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PREAMBULO

1. A Escola Profissional da Guarda é propriedade da Ensiguarda — Escola Profissional, Lda.; sociedade
por quotas pertencente a Fundagdo Jodo Bento Raimundo, a ACG - Associagdo de Comércios e
Servigos do Distrito da Guarda e ao Municipio da Guarda, reconhecida e autorizada a funcionar como
escola profissional, nos termos da legislagdo que regula a cria¢do, a organizagao e o funcionamento
das escolas e dos cursos profissionais, no ambito do ensino ndo superior, bem como a tutela e
fiscalizacdo do Estado sobre as mesmas

2. 0O Regulamento Interno da Escola Profissional da Guarda prevé e garante regras de convivéncia que
harmonizem comportamentos e assegurem o cumprimento do Projeto Educativo da escola num
quadro de perfeita normalidade, salvaguardando a harmonia das relagles interpessoais e a
integracdo social, o pleno desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos alunos e a preservacdo e
seguranca destes, do patrimdnio da Escola Profissional da Guarda e dos restantes membros da
comunidade educativa. E neste enquadramento que se definem as linhas gerais do presente
Regulamento Interno (RI), em articulagdo com a legislacdo em vigor. Trata-se de um instrumento
fundamental, sendo indispensavel o seu conhecimento e leitura atenta por parte de todos os atores
da comunidade escolar, nomeadamente alunos e encarregados de educacao.

3. O Regulamento Interno da Escola Profissional da Guarda integra os seguintes anexos:

- Anexo | — Regulamento de Formacao em Contexto de Trabalho
- Anexo |l — Regulamento da Prova de Aptidao Profissional

4. A presente atualizagdo do Regulamento Interno mantém a organiza¢do em seis partes (Capitulos):
- Capitulo | — Disposi¢des Gerais
- Capitulo Il — Estrutura Organizacional e Administrativa
- Capitulo Il — Direitos e Deveres dos Membros da Comunidade Educativa
- Capitulo IV — Regime Disciplinar

- Capitulo V — Normas Gerais de Funcionamento

- Capitulo VI — Regime de avaliacdo e aprovacao

- Capitulo VII — DisposicGes Finais
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2
AmBITO

1. O presente regulamento define as normas de funcionamento da Escola Profissional da Guarda.

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

3. Toda a comunidade educativa tem o dever de conhecer, cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento

Interno.

ARTIGO 2.2
NATUREZA JURIDICA

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

Educacao.

ARTIGO 3.2
OBJETIVOS E ATRIBUIGOES

1. A Escola Profissional da Guarda tem como missdo assegurar um ensino de qualidade associado a
promocdo de valores, com base no sucesso dos seus alunos e na qualidade dos seus projetos. Com uma
estratégia que assenta numa visao a longo prazo e que acredita no valor da exceléncia, pretende assumir-se
como uma referéncia a nivel regional, distrital e nacional, apresentando uma oferta formativa consistente,

de modo a responder as necessidades da sociedade atual.

2. Para a prossecucdo dos seus objetivos, sdo atribuicdes da Escola Profissional da Guarda:
a) Pautar a sua atuacdo por padrdes internacionais de Exceléncia e de Inovacdo Tecnoldgica;
b) Promover a formacdo integral dos jovens e a sua adequada inser¢do socioprofissional, nomeadamente
preparando-os para um exercicio profissional qualificado e capacitando-os para o prosseguimento dos
estudos;

c) Proporcionar uma formacao escolar do nivel secundario que garanta uma qualificagdo profissional;
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d) Promover, através de cursos e outras a¢des de formacao adequadas, a qualificagdo, a reconversao, a
reciclagem e o aperfeicoamento profissional, bem como a especializacdao tecnoldgica de técnicos e
guadros médios;
e) Aperfeigcoar constantemente as suas atividades, tanto no dominio do ensino como da formagao ao
longo da vida, de forma a dar resposta as necessidades dos individuos e do meio socioecondmico em que
se inserem;
f) Estimular o desenvolvimento humano e a preparagdo técnica dos seus alunos e formandos,
desenvolvendo neles o espirito de inovacdo e adaptagcdo a mudanga e a capacidade de interpretar e
intervir criticamente nas comunidades em que se inserem;
g) Promover a aproximacgdo entre a Escola e as entidades sociais, culturais, econdmicas, associativas e
profissionais que integrem o seu tecido social, bem como o intercdmbio técnico e cultural com outras
instituicdes congéneres, nacionais e estrangeiras;
h) Promover, conjuntamente com outros agentes e instituicdes locais, a concretizacdo de um projeto de
formagdao de recursos humanos qualificados que respondam as necessidades do desenvolvimento
integrado do Pais, particularmente nos territdrios geografico e profissional em que se insere;
i) Prestar, no ambito da sua atividade, outros servigos a comunidade, no dominio da inser¢do de jovens
no mercado de trabalho, mediante a realiza¢do de estudos e programas adequados.
3. Para a concretizagdo dos seus objetivos, a Escola Profissional da Guarda pretende estabelecer acordos de
cooperacgdo com entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais que prossigam os mesmos fins;
4. Na sua atividade, a Escola Profissional da Guarda assegurara as condi¢Ges necessarias a uma adequada
inovacdo pedagdgica, cientifica e tecnoldgica e promovera ages que permitam uma adequada insercdo dos

seus diplomados no mercado de trabalho.

ARTIGO 4.2
AMBITO DE APLICACAO

1. As normas definidas neste Regulamento Interno (RI) aplicam-se nas instalagcdes e recinto da Escola
Profissional da Guarda e também no seu exterior, quando os membros da comunidade escolar se encontrem
no desempenho de fungdes e atividades previstas na lei e em documentos internos.

2. As normas deste regulamento aplicam-se a toda a comunidade educativa, designadamente: alunos,

pessoal docente e ndo docente em exercicio efetivo de fun¢des, formadores, técnicos, pais e encarregados
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de educacdo dos alunos matriculados, organismos publicos e instituicdes privadas intervenientes no processo
educativo.

3. A comunidade educativa da Escola Profissional da Guarda integra, para além da comunidade escolar,
todos os organismos do territério em que a escola se insere cujas carateristicas e recursos especificos sejam
relevantes para a concretizacdo do seu Projeto Educativo, em especial, 6rgaos autarquicos, estruturas e
servigos locais da area da saude, da seguranga social, da protecdo de criangas e jovens, da qualificagdo
profissional e do emprego, e, ainda, entidades de cariz cultural, artistico, cientifico, ambiental econémico ou

outro.

CAPITULO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

ARTIGO 5.2
ESTRUTURA DOS CURSOS

Os cursos profissionais ministrados na Escola Profissional da Guarda sdo cursos de nivel secundario, que
conferem o 12 2 ano e o nivel 4 de qualificacio do Quadro Nacional de Qualificaces. Estruturam-se em

guatro componentes de formacao: sociocultural, cientifica, tecnoldgica e formacdo em contexto de trabalho.

ARTIGO 6.2
ORGANIZAGAO DOS CURSOS

1. A organizagdo, avaliacado e certificacdo dos cursos profissionais obedece ao disposto no Decreto-Lei n2
55/2018, de 6 de julho, e na Portaria n? 235-A/2018, de 23 de agosto e demais legislacdo complementar.

2. Os cursos profissionais sdo organizados em modulos e/ou UFCD (Unidades de Formac&o de Curta Duragdo)
de duragdo varidvel, combindveis entre si.

3. Os cursos profissionais tém a duragdo de trés anos letivos.

4. Os cursos profissionais incluem um periodo de Formag¢dao em Contexto de Trabalho (FCT), que perfaz 600

horas, diretamente ligado a atividades que visam a aquisicdo ou o desenvolvimento de competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de saida do curso e que se realiza em posto de
trabalho.

5. No final do curso, os alunos apresentam a Prova de Aptidao Profissional (PAP).
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ARTIGO 7.2
CALENDARIO ESCOLAR

1. O ano escolar é definido anualmente, tendo como referéncia o calenddrio escolar estabelecido pela tutela
e a necessidade do cumprimento das cargas horarias estabelecidas no plano curricular.

2. Os horarios sdo elaborados e alterados de acordo com as necessidades de desenvolvimento do plano
curricular.

3. As interrupgdes das atividades letivas do Natal, Carnaval e Pdscoa corresponderdao aos periodos

estabelecidos no calendario escolar.

ARTIGO 8.2
ORGAOS DE DIRECAO, ADMINISTRAGAO E GESTAO

1. A administracdo e gestdo da Escola Profissional da Guarda sdo asseguradas por drgdos préprios, nos
termos da lei e respetivos Estatutos da Escola, que definem os seus objetivos, a estrutura organica e a
competéncia dos diversos érgaos, aos quais cabe cumprir e fazer cumprir os principios definidos no presente
Regulamento Interno.
2. Os 6rgaos de direcdo, administracado e gestdo da Escola Profissional da Guarda sdo os seguintes:

a) Diretor;

b) Diretor Pedagégico;

c) Diretor Financeiro;

d) Conselho Consultivo;

e) Conselho Pedagdgico.

ARTIGO 9.2
DIRETOR DA ESCOLA

1. O Diretor da Escola é o érgdo singular de direcdo e de coordenacdo geral de toda a atividade da escola, a

guem compete, além das atribui¢cdes que Ihe possam ser delegadas pela entidade proprietaria, assegurar,

acompanhar e controlar, de forma permanente, o funcionamento da escola.
2. Compete, designadamente, ao Diretor da Escola:
a) Representar a Escola Profissional da Guarda em juizo e fora dele;
b) Superintender e coordenar todas as atividades desenvolvidas na Escola Profissional da Guarda;

c) Coordenar a atuagdo dos demais 6rgaos e estruturas da Escola Profissional da Guarda;

10
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d) Assegurar a articulagdo dos drgdaos da Escola Profissional da Guarda com os érgaos da entidade
proprietdria;

e) Zelar pelo cumprimento das leis aplicaveis a Escola Profissional da Guarda, pela execugdo das
orientacdes e das deliberagbes da entidade proprietaria;

f) Apreciar e resolver, no ambito da sua competéncia, as questdes e pretensdes apresentadas por
docentes e alunos;

g) Autorizar a realizagdo de despesas com a aquisicdo de bens e servigos, dentro dos limites que forem
fixados pela entidade proprietaria da Escola Profissional da Guarda, Ensiguarda — Escola Profissional da
Guarda, Lda.;

h) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam atribuidas por lei e por outros regulamentos da Escola

Profissional da Guarda ou pela entidade proprietaria.

ARTIGO 10.2
DIRETOR PEDAGOGICO

1. O Diretor Pedagodgico é o drgao singular a quem compete orientar, acompanhar e controlar as
atividades do ensino profissional.
2. Compete, designadamente, ao Diretor Pedagdgico:
a) Organizar os cursos e demais atividades de formacao e certificar os conhecimentos adquiridos;
b) Conceber e formular, sob orienta¢do da entidade proprietaria, o projeto educativo da escola, adotar os
métodos necessarios a sua realizacdo, assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos alunos e
promover e assegurar um ensino de qualidade;
c) Representar a escola profissional junto da respetiva tutela em todos os assuntos de natureza
pedagdgica;
d) Planificar e acompanhar as atividades curriculares;
e) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

f) Garantir a qualidade de ensino;

g) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da escola;
h) Participar, quando pertinente, nas reuniGes com pais e encarregados de educacao;
i) Preparar as reunides do Conselho Pedagdgico;

j) Planificar e acompanhar as atividades curriculares;

11
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k) Realizar as demais tarefas que lhe sejam delegadas pela entidade proprietaria ou pelo Diretor da escola,
desde que conexas ou afins com as func¢des ora elencadas.
3. O Diretor Pedagdgico é designado pelo Diretor da Escola, de entre os docentes da Escola que possuem
perfil técnico e profissional adequado e habilitacdes académicas de nivel superior e qualificagdes
profissionais adequadas ou, em substituicdo destas ultimas, experiéncia pedagdgica de, pelo menos, trés
anos, sendo que o exercicio de fungdes de diregdo pedagdgica é equiparavel, para todos os efeitos legais,
a funcdo docente.
4. O exercicio do cargo de Diretor Pedagdgico pode ser cumulavel com o exercicio de fun¢des docentes.
5. O Diretor Pedagdgico é substituido, nas suas auséncias, pelo Adjunto Pedagdgico ou pelo Diretor da

Escola ou por quem este delegar.

ARTIGO 11.2
DIRETOR FINANCEIRO

1- Compete ao Diretor Financeiro superintender e coordenar todas as fungdes financeiras da Escola,
reportando ao Diretor da Escola.
2- Sdo atribuicdes do Diretor Financeiro, nomeadamente:
a) Assegurar e fiscalizar, no ambito da sua competéncia, o cumprimento das orienta¢Ges e deliberagées
dos demais érgdos da Escola Profissional da Guarda e dos drgdos da entidade proprietaria;
b) Promover e controlar as aquisi¢cGes de bens e servigos aprovados e autorizar as que se incluam dentro
dos limites da competéncia que lhe tenha sido delegada;
c) Recolher e preparar os elementos necessarios e elaborar os instrumentos de gestdo econdmico-
financeira da Escola Profissional da Guarda;
d) Executar e coordenar todas as operaces financeiras da Escola, assegurando que a contabilidade esteja
de acordo com os principios legais vigentes e no respeito do orcamento aprovado pelos servigos
competentes;

e) Exercer o controlo sobre as receitas e as despesas face aos orgamentos aprovados;

f) Apresentar, de acordo com os prazos previstos na legislacdo em vigor, os planos de atividades e o
balanco financeiro anual da Escola;
g) Realizar as demais tarefas que lhe sejam delegadas pela entidade proprietaria ou pelo Diretor da Escola,

desde que conexas ou afins com as func¢des ora elencadas.

12
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ARTIGO 12.2
CONSELHO CONSULTIVO

1. O Conselho Consultivo é o 6rgdo consultivo da Escola Profissional da Guarda que assegura a representacao
da comunidade escolar e da comunidade socioecondmica envolvente, tendo em vista o aprofundamento das
relagdes entre a escola e o meio em que esta desenvolve a sua atividade.
2. Ao drgao consultivo, referido no niumero anterior, compete, designadamente:
a) Dar parecer sobre o projeto educativo da escola;
b) Dar parecer sobre os cursos de ensino e formagdo profissional dual e outras ofertas educativas e
formativas;
c) Pronunciar-se sobre os assuntos que o Diretor da Escola submeta a sua apreciagado.
3. Tém assento no Conselho Consultivo:
a) O Diretor da Escola, que preside;
b) O Diretor Pedagdgico;
c) Um representante dos docentes;
d) Um representante do Ministério da Educagado e Ciéncia, designado pelo departamento competente;
e) Um representante do Instituto de Emprego e Formacgao Profissional em que a Escola se insere;
f) Um representante da Camara Municipal da Guarda;
g) Um representante por cada darea de formacdo da escola, das associacdes empresariais, das
associaces profissionais, das instituices culturais ou de outras organizacdes, que desenvolvam
atividades nessas areas;
h) Um representante dos pais ou encarregados de educacao;
i) Dois representantes dos alunos da Escola;
j) Outras individualidades de reconhecido mérito no ambito da atividade da Escola Profissional da
Guarda.

4. Os membros do Conselho Consultivo referidos nas alineas d) e e) sdo designadas pelas entidades que

representam, mediante convite do Diretor da Escola.

5. O Conselho Consultivo devera reunir uma vez por ano, sem prejuizo de ser convocado pelo seu presidente
sempre que este o julgue necessdrio, podendo deliberar, desde que esteja presente a maioria dos seus
membros designados. As suas recomendagdes consideram-se aprovadas, desde que obtenham a maioria dos

votos dos membros presentes.

13
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ARTIGO 13.2
CONSELHO PEDAGOGICO

1. O Conselho Pedagdgico é um érgao colegial de apoio técnico-pedagdégico a acdo educativa e formativa da
escola.
2. O Conselho Pedagdgico é constituido do seguinte modo:
a) O Diretor da escola, que preside;
b) O Diretor Pedagdgico;
c) Os membros das direcdes de curso (diretores de curso e orientadores educativos);
d) Os coordenadores dos departamentos curriculares;
e) Os técnicos dos servicos administrativos designados para o efeito.
3. Compete ao Conselho Pedagdgico, designadamente:
a) Dar parecer sobre perfis de formacédo, planos de estudo e programas dos cursos, bem como sobre os
respetivos regulamentos técnicos e pedagdgicos;
b) Promover a producdo de materiais pedagégicos e a adogdo de estratégias de aprendizagem
diversificadas, centradas nos alunos, procedendo, também, a avaliacdo dos resultados alcancados;
c) Analisar e propor medidas destinadas a incrementar a qualidade do ensino ministrado e a incentivar a
inovacdo pedagdgica;
d) Propor critérios de avaliagdo do mérito cientifico, técnico e pedagdgico de docentes e participar na
mesma avaliacdo;
e) Participar na elaboracdo do plano de atividades;
f) Dar parecer sobre assuntos de natureza cientifica, técnica ou pedagdgica que o Diretor Pedagdgico
submeta a sua apreciacdo;
g) Apreciar e aprovar os critérios e as normas de avaliacdo dos alunos;
h) Efetuar a avaliagdo da eficacia global dos cursos, através da recolha e analise sistematica dos dados

disponiveis;

i) Analisar e propor estratégias destinadas a assegurar a adequada articulacdo entre programas e entre
areas de formacao;

j) Pronunciar-se sobre questdes de natureza pedagdgica e disciplinar, respeitantes a alunos;

k) Pronunciar-se sobre todas as questdes pedagdgicas que lhe sejam submetidas pela entidade

proprietdria ou pelo Diretor da Escola.
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4. O Diretor Pedagdgico presidira as reunides do Conselho Pedagdgico nos casos de impedimento/delegacdo
do Diretor.

5. O Conselho Pedagdgico reunird, pelo menos, uma vez por cada periodo letivo e sempre que for convocado
pelo seu presidente, podendo deliberar, desde que esteja presente a maioria dos seus membros.

6. As deliberagdes sdo tomadas por maioria dos votos dos membros presentes e devem ser registadas em

ata.

ARTIGO 14.°
ESTRUTURAS DE COORDENAGAO EDUCATIVA E SUPERVISAO PEDAGOGICA

1. As estruturas de coordenacdo educativa e supervisdo pedagdgica da Escola Profissional da Guarda
colaboram com o Conselho Pedagdgico e Diretor Pedagdgico, no sentido de assegurar a coordenacgao,
supervisdo e acompanhamento das atividades educativas, escolares e formativas, de promover o trabalho
colaborativo, de modo a potenciar a qualidade educativa e de realizar a avaliagao de desempenho do pessoal
docente.
2. As estruturas de coordenacgdo e supervisao existentes na escola sdo as seguintes:

a) Direg¢des de Curso;

b) Departamentos curriculares;

c) Conselhos de Turma.

ARTIGO 15.2
DIRECOES DE CURSO

1. Para cada curso havera uma direg¢do, constituida por um Diretor de Curso e por um Orientador Educativo.
2. As direcdes de curso reportam ao Diretor Pedagogico.
3. Sdo, designadamente, competéncias da Dire¢do de Curso:

a) Participar no acolhimento dos alunos/formandos e promover, periodicamente, acdes de

acompanhamento;

b) Participar nos processos de avaliacdo dos alunos e formandos, na definicdo de critérios e métodos de
avaliacao de aprendizagem e na avaliacdo do curso;

c) Promover ac¢bes de interdisciplinaridade e de divulgacdo da profissdo e projetos de colaboragdo e
intercambio com outras institui¢des;

d) Dinamizar e acompanhar atividades de complemento curricular;
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e) Propor o plano anual de atividades especificas do curso;
f) Acompanhar a realizagcdo da Formagdao em Contexto de Trabalho e da Prova de Aptidao Profissional,
de acordo com os respetivos regulamentos.
4. Cada curso ou area profissional terd um Diretor de Curso, nomeado pelo Diretor da escola, sob proposta
do Diretor Pedagégico, de entre os professores que lecionam a componente tecnoldgica.
5. Compete aos Diretores de Curso:
a) Integrar a respetiva Direcdo de Curso;
b) Propor os estudos necessarios a criacdo e reestruturacdo de cursos e agdes de formacdo da sua area
profissional;
c) Participar na definicdo dos perfis de formacdo, dos objetivos, dos planos de estudo e programas dos
cursos e acdes de formacao;
d) Acompanhar e controlar a execugdo dos programas da componente técnica;
e) Participar na definicdo dos equipamentos e materiais pedagdgicos necessdrios a implementacdo dos
cursos e acdes de formacgao;
f) Acompanhar a realizacdo da Formag¢dao em Contexto de Trabalho e da Prova de Aptidao Profissional, de
acordo com os respetivos regulamentos;
g) Dar parecer sobre assuntos de natureza cientifica, técnica ou pedagdgica que o Diretor Pedagdgico
decida submeter a sua apreciagao;
h) Integrar o Conselho Pedagdgico.
6. O Orientador Educativo/ Diretor de Turma é um docente ou formador, nomeado pelo Diretor da escola,
sob proposta do Diretor Pedagdgico, a quem compete acompanhar e supervisionar a integracdo do aluno na
vida escolar e promover o seu desenvolvimento pessoal e social.
7. Compete aos Orientadores Educativos:
a) Integrar a respetiva direcdo de curso e o Conselho Pedagdgico;
b) Participar no processo de sele¢do e admissado dos alunos;

c) Presidir as reunides de avaliacdo e assegurar que os alunos e/ou encarregados de educag¢do tomem

conhecimento dos resultados;

d) Acompanhar a integra¢do dos alunos na vida escolar, nomeadamente no que concerne ao desempenho
escolar, ao comportamento pessoal e a assiduidade, reconhecendo o desempenho dos alunos que
correspondam positivamente, alertando os que ndo estejam a cumprir os compromissos assumidos com

a escola e mantendo os alunos e/ou Encarregados de Educacdo informados;
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e) Motivar os alunos a desenvolver e interiorizar valores e a atuar em conformidade com eles;
f) Orientar os alunos que revelem problemas de aprendizagem e/ou integrac&o escolar.

g) Atualizar os processos individuais dos alunos.

ARTIGO 16.2
COORDENADORES DE DEPARTAMENTOS CURRICULARES

1. Para promogdao das medidas e dos métodos necessdrios a consecu¢cdo de uma adequada
interdisciplinaridade, fomento da inovagdo pedagdgica, e quando necessario, a atualizagdo e reestruturagao
dos programas das disciplinas dos cursos de ensino profissional, serdo criados pelo Diretor da escola, sob
proposta do Diretor Pedagdgico, e ratificados em Conselho Pedagdgico, os Departamentos Curriculares.

2. Cada Departamento Curricular terd um coordenador eleito anualmente pelos seus membros.

ARTIGO 17.2
CONSELHO DE TURMA

1. O conselho de turma é uma estrutura de apoio ao Conselho Pedagdgico, incumbido da organizagdo, do
acompanhamento e da avaliacdo das atividades a desenvolver com os alunos.

2. Oconselho de turma é constituido pelo diretor de turma e pelos restantes professores da turma, podendo
ser convocados outros intervenientes, designadamente o delegado e/ou subdelegado de turma, um
representante dos pais/encarregados de educacgdo e o Servico de Psicologia e Orientagdo.

3. O conselho de turma reune, ordinariamente, no inicio do ano letivo e no final dos periodos, para efeitos
de avaliagdo dos alunos com o objetivo de apreciar as propostas de classificacdo apresentadas e deliberar
sobre a classifica¢do final das diferentes disciplinas.

4. O Conselho de Turma relne, extraordinariamente, sempre que um motivo de natureza pedagdgica ou

disciplinar o justifique.
ARTIGO 18.2

ESTRUTURAS DE APOIO PEDAGOGICO

1. As estruturas de apoio pedagdgico sdo instrumentos de natureza consultiva na drea pedagdgica, que
funcionam como suporte, orientacdo e promoc¢do do desenvolvimento, adaptacdo e sucesso escolar dos

alunos. Procura desenvolver capacidades, conhecimentos e atitudes que permitam aos alunos atingir o
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sucesso educativo e desenvolver as suas capacidades de socializagdo e de decisdo no sentido da construgao

do seu caminho pessoal de vida.

ARTIGO 19.2
CORPO DOCENTE

1. Os docentes da Escola Profissional da Guarda constituem um corpo pedagdgico, cientifico e tecnoldgico
que leciona nos termos da legislacdo em vigor.
2. Aselecdo e recrutamento de docentes sao da responsabilidade do Diretor da Escola.

3. A admissdo cabe a entidade proprietaria.

ARTIGO 20.2
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Compete ao Diretor dos Servicos Administrativos e Financeiros superintender e coordenar todas as
funcdes administrativas da Escola, reportando, de acordo com as matérias, a Dire¢do Financeira e a Dire¢do
Pedagdgica.
2. S3o atribui¢des dos Servicos Administrativos, nomeadamente:
a) Dirigir, coordenar e controlar a atividade administrativa e dos servigos auxiliares desenvolvida na Escola
Profissional da Guarda sob coordenac¢do da Diregdo Financeira ou da Dire¢ao Pedagdgica;
b) Assegurar e fiscalizar, no ambito da sua competéncia, o cumprimento das orientacdes e delibera¢des
dos demais érgdos da Escola Profissional da Guarda e dos drgdos da entidade proprietaria;
c) Realizar as demais tarefas que lhe sejam delegadas pela entidade proprietaria ou pelo Diretor da escola,

desde que conexas ou afins com as func¢des ora elencadas.

ARTIGO 21°
DEPARTAMENTO DE QUALIDADE

1. Compete ao Departamento de Qualidade planear, implementar e garantir o alinhamento do sistema de

gestdo de qualidade com o Quadro EQAVET.

2. S3o0 atribuicdes do Departamento de Qualidade, nomeadamente:
a) assegurar, acompanhar e controlar de forma permanente os indicadores de qualidade da escola;
b) zelar pelo cumprimento das normas de qualidade aplicadas a escola;

c) garantir a promogao da melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade;
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d) propor a criagdo e a revisdao de procedimentos, formularios e outros documentos da escola;

e) promover agdes preventivas ou mecanismos de alerta precoce para antecipar desvios ao sucesso
escolar;

f) acompanhar as auditorias de conformidade EQAVET,;

g) propor acdes de melhoria relativamente as recomendag¢des apontadas pela equipa de peritos de
verificacdo de conformidade EQAVET;

h) assegurar e tratar as avaliacOes estatisticas referentes a inquéritos de satisfagdo;

i) proceder a autoavaliagdo anual do desempenho da escola;

j) garantir o desenvolvimento do processo de formagdo continua para os colaboradores da escola.

ARTIGO 22°¢
EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DE APOIO A EDUCAGAO INCLUSIVA (EMAEI)

1. Compete a equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva sensibilizar a comunidade educativa para
a educacdo inclusiva, assegurando que a escola adota uma visdo estratégica, missdo, principios e valores
orientados para a inclusao.
2. Sao atribuicGes da equipa multidisciplinar, nomeadamente:

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

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

c) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacédo de praticas pedagodgicas inclusivas;

d) Elaborar o relatério técnico-pedagdgico previsto no artigo 219, se aplicdvel, o programa educativo
individual e o plano individual de transicdo previstos, respetivamente nos artigos 242 e 259,
constantes do Decreto-Lei n2 54/2018 de 6 de julho;

e) Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem;
f) Propor a criagdo de formuldrios de escola, no ambito da Educacdo Inclusiva;

g) Solicitar, sempre que considerar necessario, mais informag¢Ges ou documentos junto do responsavel
pela identificagao;

h) Analisar ainformacdo processual, recolhida pelos elementos varidveis, com vista a proposta conjunta
das medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar, e monitoriza¢do da aplicagdo das mesmas;

i) Definir grupos de trabalho, atendendo a especificidade das varias situacdes;
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j)  Proceder ao registo de todos os processos identificados e analisados, criando uma base de dados
geral com os processos individuais, onde devera constar a informacdo recolhida e a intervencao
subsequente.

3. Compete a EMAEI acompanhar o funcionamento do CAA.

4. Atendendo a que o CAA constitui um recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem e a
inclusdo, o seu coordenador sendo, igualmente, coordenador da EMAEI, é responsavel por assegurar a
articulagdo necessaria.

5. No final do ano letivo, compete ao coordenador do CAA (e coordenador da EMAEI) apresentar ao diretor

uma apreciagao global do trabalho desenvolvido ao longo do ano.

ARTIGO 23°¢
CENTRO DE APOIO A APRENDIZAGEM (CAA)

1. O Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) é uma estrutura agregadora dos recursos humanos e materiais,
dos saberes e competéncias da escola.
2. O Centro de Apoio a Aprendizagem, em colaboragdo com os demais servicos e estruturas da escola, tem
como objetivos gerais:
a) Apoiar a inclusdo dos 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 formagao, ao ensino superior e a integracdo na vida pds-escolar;
c) Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participacdo social e a vida auténoma.
3. Constituem objetivos especificos do Centro de Apoio a Aprendizagem:
a) Promover a qualidade da participacdo dos alunos nas atividades da turma a que pertencem e nos
demais contextos de aprendizagem;
b) Apoiar os docentes da turma a que os alunos pertencem;
c) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagdo para as diversas

componentes do curriculo:

d) Desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adapta¢do ao contexto escolar;

e) Promover a criagdo de ambientes estruturados, ricos em comunicac¢do e intera¢do, fomentadores da
aprendizagem;

f) Apoiar a organiza¢do do processo de transi¢ao para a vida pds-escolar.
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4. O coordenador do CAA é designado pelo diretor e desempenha, cumulativamente, o cargo de coordenador
da equipa multidisciplinar de apoio a educacdo inclusiva (EMAEI).

5. O CAA funciona em espacos definidos pelo diretor. Constituem locais de funcionamento do CAA, entre
outros, os seguintes: a) biblioteca escolar; b) sala da EMAEI; c) laboratério de linguas.

6. O horario de funcionamento dos varios espacos é definido anualmente.

7. Os recursos humanos afetos ao CAA sdo definidos, no inicio de cada ano letivo, pelo diretor. De referir,
contudo, que integram esta estrutura de apoio agregadora os seguintes recursos humanos:

a) docentes das diversas componentes de formagdo (sociocultural, cientifica e tecnoldgica);

b) técnicos especializados;

c) assistentes administrativos.

8. Quanto aos recursos materiais, registe-se, entre outros, os seguintes: audiovisuais, tecnoldgicos, manuais
escolares, jogos didaticos, fichas de trabalho;

9. Constituem, ainda, recursos de apoio ao CAA, entre outros, os seguintes:

a) servigos de psicologia e orientac¢do (SPO);

b) gabinete de apoio aos pais e encarregados de educagao (GAPE);

f) projetos/ clubes existentes na escola;

g) todas as atividades que promovam o sucesso educativo.

ARTIGO 242
SERVICO DE PSICOLOGIA E ORIENTAGAO (SPO)

1. Compete ao Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO) contribuir para o desenvolvimento integral dos
alunos, o seu bem-estar, o seu sucesso escolar e a construcao dos seus projetos de vida.
2. S3o atribuicdes do Servico de Psicologia e Orientacdo, nomeadamente:
a) Colaborar com os professores na identificacdo e analise das causas de insucesso escolar;
b) Colaborar nos processos de referenciacdo, avaliacdo e definicdo de medidas ou outras respostas
educativas;
c) Proceder a avaliacdo global de situagdes relacionadas com problemas de desenvolvimento com
dificuldades de aprendizagem, com dificuldades comportamentais e relacionais, com competéncias e

potencialidades especificas, através de processos de avaliagdo psicoldgica;
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d) Promover intervengGes para o desenvolvimento psicoldgico, sucesso escolar, saude e bem-estar dos
alunos;

e) Integrar a equipa multidisciplinar de apoio a educagao inclusiva enquanto elemento permanente;

f) Propor em consonancia com os pais e encarregados de educa¢do medidas adequadas de resposta
educativa, no exercicio das funcGes desenhadas para o Gabinete de Apoio aos Pais e Encarregados de
Educacdo (GAPE);

g) Apoiar os alunos no processo de desenvolvimento da sua entidade;

h) Fomentar a autonomia na pesquisa da informacdo promovendo um processo de tomada de decisdo
consciente;

i) Dinamizar acOes de formacao e sensibilizacdo dos pais e encarregados de educag¢do e da comunidade
em geral, sobre aspetos inerentes a tomadas de decisdo de carreira;

j) Realizar a¢Ges de informacdo sobre prosseguimento de estudos;

1) Articular a sua acdo com outros servigos especializados da comunidade nomeadamente com outras
escolas da area envolvente, CPBJ, IEFP, Seguranca Social e Centros de Saude, entre outros;

m) Colaborar em a¢des comunitdrias destinadas a eliminar, prevenir o abandono escolar e a promover a
saude e bem-estar;

n) Desenvolver a¢des de informacgdo e sensibilizagcdo dirigidas a pais, encarregados de educagdo e

comunidade em geral, sobre desenvolvimento e aprendizagem.

ARTIGO 25°¢
GABINETE DE ACOMPANHAMENTO E INFORMAGAO AO ALUNO (GAIA)

1. Compete ao Gabinete de Acompanhamento e Informacdo ao Aluno (GAIA) assegurar o funcionamento e
0s mecanismos de orientacdo que apoiem os alunos no desenvolvimento dos seus percursos formativos e,
na eventual reorientacdo dos mesmos, em articulacdo com a Direcdo Pedagdgica.

2. Sao atribuicGes do Gabinete de Acompanhamento e Informacdo ao Aluno, nomeadamente:

a) Colaborar na celebragdo de protocolos com servigos, empresas e outros agentes da comunidade;
b) Desenvolver a¢des de informagao sobre saidas profissionais e competéncias dos diversos cursos
junto do tecido empresarial;

c) Pesquisar, recolher e divulgar ofertas de emprego, estagios ou bolsas junto dos alunos diplomados;

d) Participar em estudos identificando novas profissGes e novos mercados de trabalho;
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e) Manter atualizados os contatos dos alunos diplomados para que se continue a fazer o trabalho de
encontro entre a oferta e a procura de emprego;

f) Promover a¢Oes para o desenvolvimento das competéncias necessarias para singrar no-mercado
de trabalho (sessdes técnicas de procura de emprego, com simula¢do de entrevista, redagao de CV,
etc.)

g) Promover ag¢des de divulgagdo da escola junto do tecido empresarial;

h) Fomentar o espirito empreendedor através de experiéncias de aproxima¢do ao mercado de
trabalho;

i) Promover o contacto com os antigos alunos de forma a incentivar a partilha de experiéncias
relativas ao mercado de trabalho;

j) Acompanhar o processo da formagdo em contexto de trabalho;

I) Consciencializar e envolver os alunos nos programas juvenis na mobilidade europeia.

CAPITULO IlI
DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

ARTIGO 28.2
ESTRUTURA DA COMUNIDADE ESCOLAR

A comunidade escolar da Escola Profissional da Guarda integra a seguinte estrutura:
a) Alunos;
b) Pessoal docente;
c) Pessoal ndo docente;

d) Encarregados de educacao.

ARTIGO 29.2
DIREITOS DOS ALUNOS

1. Os direitos gerais do aluno encontram-se previstos na Lei 51/2012, de 5 de setembro, que aprovou o
Estatuto do Aluno e Etica Escolar.
2. Para além dos direitos gerais mencionados, o aluno tem direito a:

a) Utilizar os espagos e equipamentos escolares a si destinados, com a devida autorizacdo, salvo

condicionamento motivado por medida disciplinar corretiva;
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b) Ser ouvido nos assuntos que lhe dizem respeito pelos professores, diretor de curso, orientador
educativo e drgdos de gestdo da escola;

c) Ausentar-se da escola, durante o seu hordario, mediante autorizacdo do encarregado de educagao;

d) Ver respeitado o seu lugar no acesso a bar, cantina e outros servigos da escola;

e) Conhecer o modo de organiza¢do do seu curso, programa, objetivos especificos de cada disciplina e os
processos, critérios e momentos de avaliacdo;

f) Ser informado sobre o Regulamento Interno e todos os assuntos relacionados com o seu percurso
escolar, através do orientador educativo, da pagina da escola, dos placards definidos para tal, de
circulares e de outros meios adequados a natureza da informacao;

g) Organizar e participar nas atividades do Plano Anual de Atividades da escola, desde que ndo esteja
sujeito a restricdes de natureza disciplinar e essas atividades, implicando perda de aulas, sejam
consideradas relevantes pelo Orientador Educativo;

h) Beneficiar de apoios educativos adequados as suas necessidades;

i) Beneficiar de medidas de apoio especificas, no ambito de intervengao dos servicos de orientagcao escolar
e vocacional;

j) Ver salvaguardada a sua integridade fisica, bem como a sua seguran¢a no ambito das atividades
escolares;

k) Beneficiar de um seguro escolar.

ARTIGO 30.2
DEVERES DOS ALUNOS(AS)

1. Os deveres gerais do aluno(a) encontram-se previstos na Lei 51/2012, de 5 de setembro, que aprovou o
Estatuto do Aluno e Etica Escolar.
2. Para além dos deveres gerais mencionados, o aluno(a) tem os seguintes deveres:

1) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais

atividades que requeiram a participacao dos alunos;

2) Respeitar a autoridade e as instrucGes dos professores e do pessoal ndo docente;

3) Seguir as orientag¢des dos professores relativas ao seu processo de ensino;

4) Manter, nas suas atitudes, dignidade e compostura, designadamente na linguagem, em relagdo a
qualguer membro da comunidade educativa, contribuindo para um agradavel convivio na escola ou

centro escolar;
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5) Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em fungdo da idade, da dignidade do espaco e
da especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na escola,
nomeadamente no que diz respeito a utilizacdo de bonés, capuzes, calcas rasgadas, saias/ vestidos
demasiado curtos ou transparentes, cal¢des, chinelos de praia, piercings e tatuagens visiveis;

6) Ndo comer, beber e mastigar pastilhas na sala de aula e em situagdes de representacao institucional
(ex: Formacdo em Contexto de Trabalho, visitas de estudo, seminarios e palestras);

7) Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa, ndo
praticando quaisquer atos, designadamente violentos, independentemente do local ou dos meios
utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos professores, pessoal ndo
docente e alunos;

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

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

10) Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do encarregado de educacao
ou da direcdo da escola;

11) Nao circular nem utilizar os espagos vedados aos alunos;

12) Circular, nos corredores e escadas, com respeito pela integridade fisica e patrimonial dos outros;

13) Dar prioridade aos alunos com dificuldades de mobilidade;

14) N3o fazer barulho/circular nos corredores, junto as salas de aula, durante o periodo letivo;

15) Ndo mexer em alarmes, tomadas, fichas, fios elétricos e extintores;

16) Nado permanecer nas salas de aula durante os intervalos, sem a presenca do professor;

17) Aguardar a chegada do professor responsavel pela aula ou do seu substituto, mantendo uma atitude
gue ndo condicione o normal funcionamento das outras aulas;

18) Participar nas atividades letivas com compostura e corre¢ao;

19) Justificar, oralmente, a falta de pontualidade ao professor da disciplina em questao;

20) Informar-se, ap0ds a falta dada a uma atividade letiva, sobre os conteldos e atividades desenvolvidas

e atualizar os seus registos, solicitando o caderno ou outro suporte a um colega;

21) Ser portador do material necessdrio e obrigatério para o trabalho a desenvolver na sala de aula,
especialmente aquele que for indicado pelo professor;

22) Justificar, oralmente, a falta de material ao professor em questao;

23) Fazer-se acompanhar diariamente do material necessario a execugdo dos seus trabalhos escolares;
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24) Informar os pais e encarregados de educac¢do dos seus progressos escolares;

25) Manter a escola limpa, ndo deitando o lixo para o chao e utilizando os recipientes a isso destinados;
26) Conservar igualmente limpas as instalagdes sanitarias, cantina, bar e demais espacos da escola;

27) Nao fumar no interior do recinto escolar e suas imediac¢des;

28) Contribuir, em qualquer contexto, para a manutenc¢do do bom nome da Escola Profissional da Guarda;
29) N3do adotar, nas visitas de estudo, comportamentos inadequados e que coloquem em risco a
realizacdo das mesmas;

30) Nao 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 alunos ou a terceiros;

31) N3o utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente telemdveis, equipamentos,
programas ou aplicac6es informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas ou
reunides de érgaos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a utilizagdo de qualquer dos
meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja
expressamente autorizada pelo professor ou pelo responsavel pela direcdo ou supervisdao dos trabalhos
ou atividades em curso;

32) N3o captar sons ou imagens, designadamente de atividades letivas e n3do letivas, sem autoriza¢do
prévia dos professores, dos responsaveis pela direcao 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;

33) Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de
comunicacao, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e nado letivos, sem autorizacao do Diretor
da escola;

34) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

35) Nao possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem

promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das mesmas;

36) Deixar o mobiliario, equipamento e material escolar devidamente arrumado quando sair da sala de
aula ou de areas de convivio e recreio;

37) Aguardar calmamente no refeitério a sua vez de entrada e no final da refeicdo arrumar o tabuleiro,
ndo deixando restos de alimentos no chdo, na mesa ou no balcdo;

38) Comunicar ao docente ou ao presente qualquer dano ou anomalia verificados;
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39) Dirigir-se para a sala de aula imediatamente apds o toque de entrada;
40) Ser responsavel pelos seus bens materiais;
41) Conservar e devolver em bom estado os manuais escolares que |lhe tenham sido emprestados pela
escola;
42) 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 reparagdo, indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos
causados.
3. E ainda dever do(a) aluno(a) conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno, bem como as normas de
funcionamento dos servigos da Escola Profissional da Guarda e o seu regulamento interno, subscrevendo,
com o seu encarregado de educacdo, no ato de matricula, declaracdo anual de aceitacdo do mesmo e de

compromisso ativo quanto ao seu integral cumprimento.

ARTIGO 31.2
DIREITOS DO PESSOAL DOCENTE

1. Para além dos direitos consignados na legislacao geral, definem-se ainda os seguintes:
a) Exercer a docéncia em regime de autonomia cientifica e pedagdgica;
b) Participar no processo educativo, emitindo pareceres no ambito do projeto educativo;
c) Participar na orientagao pedagdgica, na selecdo dos métodos de ensino, das tecnologias e técnicas
de educagao;
d) Usufruir de apoio técnico, material e documental;
e) Ser informado pela escola e pela entidade proprietaria em matérias relacionadas com a gestdo
administrativa, cientifica e pedagdgica da escola;
f)  Conhecer o Projeto Educativo da escola;
g) Serinformado sobre a legislacdo relativa ao ensino em geral e outras questdes legais;
h) Ser ouvido pelo Diretor;
i)  Ser apoiado, no exercicio das suas atividades, pelos 6rgdos de administracdo e de gestdo, estruturas
de orientacdo educativa e por todos aqueles a quem cabe o dever de informar e colaborar,
nomeadamente assistentes técnicos e operacionais;
j)  Conhecer atempadamente toda a informacdo que Ihe diga respeito;

k) Conhecer previamente toda a documentacgdo sujeita a discussao;
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I)  Ser convocado pelo meio mais expedito (telefone, e-mail institucional, SMS);

m) Conhecer o Regulamento Interno e os documentos orientadores e estruturais da escola.

ARTIGO 32.2
DEVERES DO PESSOAL DOCENTE

1. Para além dos estipulados para trabalhadores que exercem fun¢ées publicas em geral e dos consagrados

no Estatuto da Carreira Docente, sdo ainda deveres dos docentes:
1) Utilizar, no processo de ensino-aprendizagem, os métodos mais adequados e diligenciar pelo seu
aperfeicoamento constante, tendo em vista o sucesso educativo;
2) Respeitar as planificacdes acordadas nas reunides de departamento/coordenacdo de ano;
3) Esclarecer os alunos sobre os objetivos a alcangar na sua disciplina e em cada unidade didatica;
4) Agendar com os alunos a marcag¢do de provas nos registos proprios, libertando, sempre que possivel, a
ultima semana de aulas de cada periodo, salvaguardando as determinac¢Ges do Conselho Pedagdgico;
5) Informar os alunos, de forma clara, sobre os contelidos programaticos /capacidades/objetivos a aferir
nas provas de avaliagdo previstas;
6) Entregar as provas aos alunos, até ao final de cada periodo, promovendo a reflexdo critica e a
autorregulacao das aprendizagens;
7) Fazer a correcdo/apreciacdo das provas escritas e sua entrega ao préprio aluno na sala de aula,
esclarecendo possiveis duvidas;
8) Fornecer dados decorrentes da avaliagdo dos alunos, sempre que tal seja solicitado pelo Diretor de
Turma, Conselho de Turma, Conselho Pedagdgico ou Diretor;
9) Proceder a avaliacdo continua dos alunos, de acordo com as normas legais em vigor e com critérios e
procedimentos determinados pelo departamento curricular;
10) Registar nos documentos préprios os sumarios e faltas dos alunos;
11) Transmitir por escrito ao Diretor de Turma/ Diretor Pedagdgico todos os atos disciplinares que
excedam a sua competéncia;
12) Participar, por escrito ocorréncias, que determinem a ordem de saida da sala de aula;
13) Manter nos seus atos atitudes exemplares, procurando resolver todas as questdes surgidas com o
maximo de serenidade e bom senso;
14) Criar e fazer respeitar na sala de aula as condi¢bes para um clima apropriado de liberdade,

responsabilidade e cooperacao;
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15) Estimular nos alunos o desenvolvimento de capacidades de iniciativa, autoavaliagao e espirito critico;
16) Atender, sempre que possivel, aos problemas individuais dos alunos;

17) Seguir critérios de avaliagdao uniformes, estabelecidos em cada departamento curricular, e deles dar
conhecimento aos alunos;

18) Indicar aos alunos o material indispensavel a trazer para a aula;

19) Ser assiduo e pontual, designadamente dirigindo-se para a sala de aula imediatamente apds o toque
gue indica o inicio da aula;

20) Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula, competindo-lhe abrir e fechar a porta com a
chave que lhe é atribuida no inicio do ano letivo;

21) Assumir a responsabilidade de tudo o que possa acontecer ao aluno fora da sala de aula sempre que
ele dela saia com a sua autorizagdo ou por sua indicacdo, sem que Ihe tenha marcado falta;

22) Respeitar integralmente o tempo letivo;

23) Zelar pela conservacao de material em geral, verificando o seu estado e ndo permitindo a sua
utilizacdo de forma inadequada ou menos cuidada;

24) Colaborar na organizagdo de atividades de complemento curricular;

25) Apresentar, sem que para tal seja solicitado, ao Diretor todas as sugestGes e observagbes que julgue
poderem contribuir para uma melhor organizacdo escolar e/ou um maior aperfeicoamento da fungdo
formativa da escola;

26) Participar qualquer avaria detetada no material requisitado;

27) Nao utilizar o telemdvel durante as atividades letivas ou outros meios eletrdnicos que ndo tenham a
ver com o desenvolvimento das mesmas;

28) Respeitar os regulamentos existentes na escola;

29) Efetuar, no inicio de cada aula, o sumario da matéria lecionada;

30) Apoiar os alunos nos trabalhos a desenvolver, estimulando o seu desenvolvimento humano e
motivando a sua preparacao cientifica e cultural;

31) Colaborar com todos os envolvidos no processo educativo;

32) Manter sempre atualizada a sua formacgdo pedagdgica, cientifica e cultural;

)
)
33) Participar na organizac¢do e assegurar a realizacdo de atividades educativas;
34) Inovar, melhorar e partilhar os recursos educativos disponiveis;

)

35) Garantir a realizagdo de atividades de acompanhamento dos alunos, perante a auséncia imprevista e

de curta duracdo do docente respetivo;
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36) Colaborar com os restantes elementos do processo educativo na detec¢do e resolugdao de problemas
relativos a alunos com necessidades educativas especificas;

37) Avaliar conhecimentos e competéncias de forma imparcial;

38) Cooperar em todas as agdes educativas curriculares e extracurriculares propostas pela escola;

39) Responsabilizar-se pela preservacao e uso adequado das instalacGes e equipamentos da escola;

40) Comparecer as reunides sempre que for solicitado.

ARTIGO 33.2
DIREITOS DO PESSOAL NAO DOCENTE

1. Sao direitos do Pessoal Nao Docente:
a) Intervir em consultas sobre questdes fundamentais para a escola;
b) Emitir recomendag¢des no ambito da sua organizagdo e funcionamento;
c) Participar em experiéncias inovadoras no ambito das suas fungdes;
d) Receber informacdo inerente ao exercicio das suas fungoes;

e) Ser tratado respeitosamente por todos os membros da comunidade.

ARTIGO 34.2
DEVERES DO PESSOAL NAO DOCENTE

1. O pessoal ndo docente esta obrigado ao cumprimento dos deveres estabelecidos para os trabalhadores
que exercem fungdes publicas em geral e dos deveres decorrentes deste Regulamento Interno,
nomeadamente:

a) Contribuir para a formacao integral do aluno;

b) Manter as instalacbes e equipamentos que lhe estdo adstritos em perfeito estado de higiene e

funcionalidade;

c) Colaborar com todos os elementos da comunidade educativa, favorecendo a criagdo e o

desenvolvimento de relaces de respeito mutuo, em especial entre alunos, encarregados de educacdo,

docentes e restante pessoal;

d) Coresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalacGes e equipamento e propor
medidas de melhoramento e renovagao;

e) Comunicar, atempadamente, ao responsavel direto eventuais auséncias ao servico, para se proceder

as necessarias substituicdes;
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f) Ndo abandonar o seu posto de trabalho, durante o seu horario, sem que tal'se justifique;

g) Participar na organizacdo das atividades programadas no estabelecimento de educagao;

h) Respeitar a natureza confidencial da informacao relativa aos alunos e de toda a comunidade educativa;
i) Colaborar para a unidade e boa imagem da escola e servicos;

j) Ser afavel no trato e correto nas relagées com todos os membros da comunidade educativa e com todas
as pessoas que se dirijam a escola;

k) Resolver com bom senso, tolerancia e compreensdo os problemas que surjam no ambito das suas

funcgdes.

ARTIGO 35.2
DIREITOS DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGCAO

1. Sdo direitos dos pais e encarregados de educacdo, além de outros que a lei consagra:
a) Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer elemento da comunidade escolar;
b) Ser atendido com cortesia e amabilidade;
c) Ser devidamente informado pelo diretor de turma ou diretor de curso sobre:
- Alintegracao do seu educando na comunidade escolar;
- O aproveitamento, assiduidade e comportamento escolar do mesmo;
- O plano de estudos e os critérios gerais e especificos de avaliacdo dos alunos;
- As atividades escolares a desenvolver no ambito do projeto educativo e do plano anual de atividades;
d) Participar na orientagao educativa do seu educando;
e) Diligenciar no sentido de assegurar a efetivacdo dos direitos e interesses legalmente protegidos do seu
educando;
f) Sugerir, diretamente ou através dos seus representantes, orientacGes educativas ou pedagdgicas,
alternativas curriculares, atividades de ocupacdo de tempos livres;
g) Ser avisado em curto espaco de tempo sobre qualquer ocorréncia grave relativa ao seu educando;

h) Participar no processo de avaliagdo do seu educando, acompanhando processo, resultados e

progressao;

i) Recorrer hierarquicamente da avaliacdo do seu educando e de outras decisdes dos érgdaos competentes.
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ARTIGO 36.2
DEVERES DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

1. Constituem deveres dos pais e encarregados de educagdo, além de outros que a lei determina:
a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;
b) Conhecer o Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades da Escola;
c) Dialogar com o seu educando, transmitindo-lhe os valores defendidos pela escola e fazé-los cumprir;
d) Respeitar professores, funcionarios e alunos;
e) Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdgica, colaborando no processo de
ensino e aprendizagem do seu educando;
f) Diligenciar para que o seu educando beneficie dos seus direitos e cumpra rigorosamente os deveres
qgue lhe incumbem, com destaque para os de assiduidade, de correto comportamento e de empenho no
processo de aprendizagem;
g) Contribuir para a preservacgdo da disciplina na escola e para a harmonia da comunidade educativa, em
especial quando para tal forem solicitados;
h) Contribuir para o reconhecimento da autoridade dos docentes por parte dos alunos;
i) Contribuir para o correto apuramento dos factos em processo disciplinar que incida sobre o seu
educando e, sendo aplicada medida disciplinar, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de
refor¢o da sua formacao civica, do desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade
de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa e do seu sentido de
responsabilidade;
j) Providenciar no sentido de que o seu educando disponha do material escolar requerido;
k) Fornecer ao orientador educativo ou a outros professores as informacdes que estes solicitem, tendo
em vista um melhor conhecimento do seu educando;
I) Estar atento a assiduidade e pontualidade do seu educando, justificando atempada e rigorosamente as

suas faltas quando for o caso;

m) Providenciar para que o seu educando respeite os haveres dos colegas, assim como os de todos os
membros da comunidade educativa;

n) Comparecer na escola sempre que julgue necessario ou quando para tal for convidado ou convocado.
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CAPITULO IV
REGIME DISCIPLINAR

ARTIGO 37.2
MEDIDAS DISCIPLINARES CORRETIVAS E SANCIONATORIAS

A violagdo pelo aluno de algum dos deveres consignados neste Regulamento ou dos previstos no artigo 102
da Lei n.251/2012, de 05 de setembro, em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal
das atividades da escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa, constitui infragdo passivel de
aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria, nos termos previstos na referida Lei e

neste Regulamento.

ARTIGO 38.2
PARTICIPAGAO DE OCORRENCIAS DISCIPLINARES

1. Fora dasala de aula, qualquer professor(a) ou funcionario(a) tem competéncia para advertir o(a) aluno(a),
confrontando-o, verbalmente, com eventuais comportamentos perturbadores e alertando-o(a) de que deve
evitar tal tipo de conduta.

2. O professor(a) ou funcionario(a) que presencie ou tenha conhecimento de comportamentos por parte
do(a) aluno(a) suscetiveis de constituir infragdo disciplinar, nos termos definidos na lei e no presente
Regulamento, deve participa-los imediatamente ao Diretor de Turma através de documento para o efeito.
3. O(A) aluno(a) que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve
comunica-los imediatamente ao Diretor de Turma, o qual, no caso de os considerar graves ou muito graves,

os participa ao Diretor da escola.

ARTIGO 39.2
MEDIDAS DISCIPLINARES CORRETIVAS

1. As medidas disciplinares corretivas prosseguem finalidades pedagodgicas dissuasoras e de integracdo,

assumindo uma natureza preventiva.
2. Sao medidas disciplinares corretivas:
a) A adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;
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c) A realizagdo de tarefas e atividades de integracdo na escola ou na comunidade, podendo, para este
efeito, ser aumentado o periodo didrio e/ou semanal de permanéncia obrigatdria do aluno na escola ou
no local onde decorram as tarefas ou atividades;

d) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares ou na utilizagdo de certos materiais e
equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

e) Limitagdo da participagdo em visitas de estudo, convivios escolares ou quaisquer outras atividades de
representacdo da escola;

f) A mudanca de turma.

ARTIGO 40.2
MEDIDAS DISCIPLINARES SANCIONATORIAS

1. As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancgao disciplinar imputada ao comportamento
do(a) aluno(a), devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar ser participada de imediato pelo
professor(a) ou funciondrio(a) que a presenciou ou dela teve conhecimento a Dire¢do, com conhecimento
ao Diretor de Turma e ao Diretor de Curso.
2. S3o medidas disciplinares sancionatérias:

a) A repreensao registada;

b) A suspensdo até 3 dias Uteis;

c) A suspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;

d) A transferéncia de escola;

e) A expulsdo da escola.
3. Em todas as sanc¢des referidas, a Direc¢a terd sempre de apreciar as consideracdes apresentadas pelo(a)

aluno(a).

ARTIGO 41.2
APLICACAO DE MEDIDA CORRETIVA

1. A ordem de saida da sala de aula e de outros locais onde se desenvolva o trabalho escolar é uma medida
disciplinar corretiva, da exclusiva competéncia dos professores responsaveis, implicando sempre a
permanéncia do(a) aluno(a) na escola, sendo aplicados os seguintes procedimentos:
a) O encaminhamento dos alunos, assegurado pelo professor em questdo, para espago previsto para o
efeito;

b) O acompanhamento por docentes, durante o tempo estabelecido para a auséncia da sala de aula;
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c) A obrigacdo de o(a) aluno(a) desenvolver, nesse local, uma reflexao sobre o seu comportamento.
d) A obrigacdo de, terminada a tarefa, realizar as atividades que lhe forem designadas pelos professores
presentes.
2. A aplica¢do, no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno, da medida corretiva de ordem de saida
da sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo(a) professor(a), ou pela quinta vez,
independentemente do(a) professor(a) que a aplicou, implica a analise da situagdo em Conselho de Turma,
tendo em vista a identificagdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicagdo de outras medidas
disciplinares corretivas ou sancionatérias, nos termos do Regulamento Interno.
3. A realizacdo de tarefas e atividades de integracdo na escola ou na comunidade é da competéncia do
Diretor da escola, ouvido o Diretor de Turma, bem como o Diretor de Curso e o Conselho de Turma, e realizar-
se-a em hordrio suplementar, através do cumprimento das seguintes atividades de integra¢do na escola:
a) Pedido de desculpa a pessoa ou pessoas perante as quais manifestou conduta imprépria, fazendo-o,
sempre que possivel, nas mesmas condig¢des, locais e circunstancias em que se deu o incumprimento;
b) Manutencdo/limpeza do equipamento e/ou instalages da Escola, com a supervisdo de funcionérios ou
docentes;
c) Realizagdo de outras atividades adequadas a situagdo do(a) aluno(a) em causa e, sempre que possivel,
que integrem a reparac¢do do dano.
4. A aplicagdo das medidas corretivas anteriormente referidas deve ser precedida de comunicagdo ao
encarregado de educacao.
5. O controlo do cumprimento destas medidas é assegurado por quem as supervisiona.
6. No ambito da aplicacdo da medida corretiva de 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, o Diretor, ouvido o Diretor de Turma, bem como o Diretor de Curso e o Conselho de Turma,
determinara o objeto da medida e o periodo de tempo durante o qual a mesma ocorre, enquadrando-se
neste ponto as seguintes situagoes:

a) Utilizagdo dos espacos ludicos;

b) Acesso a biblioteca;
c) Acesso aos clubes da escola;
d) Acesso as salas de informatica, sem prejuizo das atividades letivas;

e) Utilizacdo de equipamento tecnoldgico na vertente ludica.
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7. A utilizacdo de equipamentos tecnoldgicos durante as aulas, desighadamente telemdveis, tem como
consequéncia a apreensdo do material, que sera entregue ao Diretor e s sera devolvido ao encarregado de
educacdo, salvaguardando a privacidade dos dados inseridos no material apreendido.

8. No caso de o aluno reiteradamente se recusar a entregar o telemovel, o professor deve informa-lo de que
ficara sob processo disciplinar e, no caso de se manter a recusa, deve o professor fazer uma participagao
escrita do aluno.

9. Nas situagOes de avaliagdo escrita, os alunos devem assegurar-se de que ndo tém na sua posse qualquer
equipamento eletronico, nomeadamente telemdveis. Caso se verifiqgue o incumprimento deste ponto, o
elemento de avaliacdo podera ser anulado pelo(a) professor(a).

10. A mudanc¢a de turma de um(a) aluno(a), prevista na alinea f), do artigo 32, Medidas Disciplinares
Corretivas, so deve ser aplicada nas situagGes em que se pretenda modificar o comportamento do(a) aluno(a)
perante situacdes de relacionamento hostil ou prejudicial para com um ou mais alunos(as) da turma ou, em
casos que se considerem graves, na relacdo com professor(es) e/ou alunos(as). Deve ser precedida de
ponderacdo em Conselho de Turma, deixando a consideragdo do Diretor a decisao a tomar.

11. O cumprimento de tarefas e atividades de integracdo no ambito das medidas disciplinares corretivas
podera realizar-se através de parcerias ou celebracdo de protocolos ou acordos com entidades publicas ou

privadas onde o aluno ird cumprir um plano de atividades.

ARTIGO 42.2
CONSEQUENCIAS RESULTANTES DE INCUMPRIMENTO DE MEDIDA CORRETIVA

1. Quando um aluno se negar a cumprir as medidas corretivas que Ihe foram aplicadas, deve o Diretor de
Turma alertar o aluno e respetivo encarregado de educacdo para as consequéncias de tal atitude, previstas
no numero seguinte.

2. Persistindo a negacdo do cumprimento das medidas corretivas aplicadas, o(a) aluno(a) sujeita-se a
medidas disciplinares sancionatdrias, em termos graduais, de acordo com a gravidade do ato cometido, dos

antecedentes do aluno e de eventuais reincidéncias, nos termos deste Regulamento.
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ARTIGO 43.2
APLICAGCAO DE MEDIDA SANCIONATORIA

1. A aplicagdo da medida sancionatodria de repreensdo registada é da competéncia do(a) professor(a)
respetivo(a), quando a infracdo for praticada na sala de aula ou do responsavel que a presenciar noutras
situagdes.
2. A aplicagcdo da medida sancionatdria de suspensdo até 3 dias Uteis é da responsabilidade do Diretor
Pedagdgico, garantido o direito de audiéncia e defesa do visado.
3. E da competéncia do Diretor, ouvido o encarregado de educacdo do aluno, quando menor de idade, fixar
os termos e condi¢des em que a aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da escola até 3
dias Uteis é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar, com
corresponsabilizacdo daquele, podendo o Diretor estabelecer parcerias ou celebrar protocolos com
entidades publicas ou privadas.
4. O plano de atividades pedagdgicas, a que se faz alusdo no ponto anterior, devera ser:
a) Constituido por atividades orientadas pelos professores, tais como: fichas de trabalho, leitura,
exercicios de manuais escolares ou outros suportes de que o aluno possa dispor, trabalhos de pesquisa,
relatérios, ou outros que os professores considerem importantes;
b) Coordenado pelo Diretor de Turma, que providenciard para que o plano de atividades pedagdgicas seja
facultado ao aluno;
c) Avaliado pelo(a) professor(a) da disciplina, considerando as atividades realizadas para efeitos de
avaliacao.
5. Se, durante o periodo em que decorre o cumprimento da medida de suspensdo, o aluno tiver testes de
avaliagdo previamente marcados, pode deslocar-se a escola, apenas para os realizar, salvo se a sua presenca
na escola se revelar, de todo, inconveniente.
6. O ndo cumprimento do plano de atividades pedagodgicas pode dar lugar a instauracdo de novo
procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia agravante, nos termos do n.2 3 do artigo

25.2 do EA.

ARTIGO 44.¢
CUMULAGAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

1. A aplicacdo de uma ou mais medidas corretivas é cumuldvel apenas com a aplicagdo de uma medida

disciplinar sancionatoria.
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2. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma

medida disciplinar sancionatéria.

ARTIGO 45.2
PROCEDIMENTO DISCIPLINAR — MEDIDAS DISCIPLINARES SANCIONATORIAS

1. E da competéncia do Diretor a instauragdo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis
de configurarem a aplicagao das medidas disciplinares, expressas nas Medidas Disciplinares Sancionatérias
deste Regulamento.

2. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Diretor, no prazo de dois dias Uteis apds o conhecimento
da situacgdo, emite o despacho instaurador e de nomeacdo do instrutor, devendo este ser um professor da
escola, e notifica o encarregado de educagao do aluno menor pelo meio mais expedito.

3. Tratando-se de aluno maior, a notificacdo é feita diretamente ao proéprio.

4. O Diretor deve notificar o instrutor da sua nomeacdo no mesmo dia em que profere o despacho de
instauracao do procedimento disciplinar.

5. Alinstrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de seis dias Uteis, contados da data
de notificagdo ao instrutor do despacho que instaurou o procedimento disciplinar, sendo obrigatoriamente
realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em
particular do aluno, e, sendo este menor de idade, do respetivo encarregado de educagao.

6. Osinteressados sdao convocados com a antecedéncia de um dia Util para a audiéncia oral, ndo constituindo
a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta ser adiada, no caso de apresentacdo de
justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia.

7. No caso de o respetivo encarregado de educagcdao ndao comparecer, o aluno menor de idade pode ser
ouvido na presenca de um docente por si livremente escolhido e do Diretor de Turma, ou, no impedimento
destes, de outro professor da turma designado pelo Diretor.

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

9. Finda a instrugdo, o instrutor elabora e remete ao Diretor, no prazo de trés dias Uteis, relatdrio final do

qual constam, obrigatoriamente:
a) Os factos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto ao tempo, modo e
lugar;
b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as respetivas normas legais ou

regulamentares;
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c) Os antecedentes do aluno, que se constituem como circunstancias atenuantes ou agravantes nos
termos previstos no artigo 252 do EA;
d) A proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicavel ou de arquivamento do procedimento.
10. No caso de a medida disciplinar sancionatdria proposta ser a transferéncia de escola ou de expulsdo da
escola, a mesma é comunicada para decisdo ao Diretor-Geral da Educagao, no prazo de dois dias Uteis.
11.A instrugdo do procedimento disciplinar prevista nos pontos anteriores pode ser substituida pelo
reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por parte do aluno e a seu pedido, de acordo com

o artigo 312 do Estatuto do Aluno.

ARTIGO 46.2
SUSPENSAO PREVENTIVA DO(A) ALUNO(A)

1. No momento da instauracao do procedimento disciplinar, mediante decisdo da entidade que o instaurou,
ou no decurso da sua instauragao por proposta do instrutor, o Diretor pode decidir a suspensao preventiva
do(a) aluno(a), mediante despacho fundamentado sempre que:

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

escolares;

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

c) A sua presenca na escola prejudique a instrucdo do procedimento disciplinar.
2. A suspensdo preventiva tem a duracdo que o Diretor da escola considerar adequada na situagao em
concreto, sem prejuizo de, por razdes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada até a data da
decisdo do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10 dias Uteis.
3. Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensdo preventiva, no que
respeita a avaliacdo da aprendizagem, sdo determinados em fun¢do da decisdo que vier a ser proferida no
final do procedimento disciplinar.
4. Quando o numero de dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo aluno exceder o nimero de dias de

suspensdo decorrente do procedimento disciplinar e havendo prejuizo na avaliacdo da aprendizagem do

aluno, deve a escola desencadear mecanismos para a recupera¢ao da mesma.
5. As faltas dadas pelo(a) aluno(a) devido a suspensdo preventiva serao justificadas e sem quaisquer efeitos
penalizadores para o aluno, na situacdo em que ao aluno alvo de processo disciplinar ndo seja aplicada

qualguer medida disciplinar, havendo lugar a arquivamento do processo.
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6. Os encarregados de educacdo sdo imediatamente informados da suspensdo preventiva aplicada ao
educando e, sempre que a avaliacdo que fizer das circunstancias o aconselhem, o Diretor deve participar a
ocorréncia a respetiva Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens ou, na falta desta, ao Ministério Publico
junto do Tribunal de Familia e Menores.

7. Ao(A) aluno(a) suspenso(a) preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da escola,
um plano de atividades.

8. A suspensdo preventiva do(a) aluno(a) é comunicada, por via eletrdnica, pelo Diretor ao servico do
Ministério da Educacdo e Ciéncia responsavel pela coordenacdo da seguranca escolar, sendo identificados

sumariamente os intervenientes, os factos e as circunstancias que motivaram a decisdo de suspensao.

ARTIGO 47.2
DECISAO FINAL

1. A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo maximo
de 2 dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir receba o relatério do
instrutor.

2. Adecisdo final do procedimento disciplinar fixa o momento a partir do qual se inicia a execu¢do da medida
disciplinar sancionatoria.

3. A execuc¢do da medida disciplinar sancionatéria, com excec¢do da transferéncia de escola ou da expulsao,
pode ficar suspensa por um periodo de tempo, nos termos que a entidade decisora considerar justo,
cessando a suspensao logo que seja aplicada, ao aluno, outra medida disciplinar sancionatdria no respetivo
decurso.

4. No caso da aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola ou de expulsdo, o
prazo para ser proferida a decisdo final é de 5 dias Uteis, a contar a partir da rececdo do processo disciplinar
na Direcdo-Geral de Educagdo (DGE).

5. Caso seja aplicada a medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola, deve constar da decisdo

proferida pela DGE a identificacdo do estabelecimento de ensino para onde o(a) aluno(a) vai ser transferido.

6. A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada, pessoalmente, ao(a) aluno(a) no dia util seguinte
aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais/encarregado de educag&o nos 2 dias Uteis
seguintes.

7. Sempre que a notificacdo pessoal ndo seja possivel, é realizada por carta registada com aviso de recegao.
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8. Tratando-se da aplicacdo de medida disciplinar sancionatdria igual ou superior a de suspensdo da escola
por periodo superior a 5 dias Uteis, a alunos menores de idade, o diretor da escola a respetiva comissao de
protecdo de criangas e jovens em risco.

9. Cabe recurso, da decisdo final de aplicagao de medida disciplinar, a interpor no prazo de 5 dias Uteis, nos

termos do art.2 362 da Lei n2 51/2012 de 05 de setembro.

ARTIGO 48.2
SALVAGUARDA DA CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Qualquer professor(a) ou aluno(a) da turma, contra quem outro aluno(a) tenha praticado ato de agressdo
moral ou fisica, do qual tenha resultado a aplicagdo de medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da
escola por periodo superior a 8 dias Uteis, pode requerer ao diretor a transferéncia desse(a) mesmo(a)
aluno(a) para outra turma a qual ndo lecione ou ndo pertenca, quando o regresso daquele(a) a escola possa
provocar grave constrangimento aos ofendidos.

2. O diretor decidira sobre o requerido no praxo maximo de 5 dias uteis, fundamentando a sua deciséo,
sendo que sé podera decidir pelo indeferimento caso ndo exista na escola outra turma no qual o aluno possa

ser integrado.

CAPITULO V
NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 49.°
NORMAS GERAIS DE CONVIVENCIA NA INSTITUICAO

1. Todos os elementos da comunidade educativa devem proceder com correcao e cortesia nas relagoes
entre si, serem respeitadores dos direitos e exigentes no cumprimento das suas obrigac¢des.
2. E exigido a todos os membros da comunidade escolar um comportamento regido por normas de civismo

e de respeito por pessoas e bens, ndo sendo permitidas condutas ou atividades contrdrias a lei, as normas

de convivéncia social, ao papel educativo e formativo atribuido a escola, ou que, de qualquer forma,
prejudiguem a seguranca e a livre circulagdo de pessoas, afetem a limpeza e conservacdo ou possam
prejudicar a normal realizacdo das atividades escolares.

3. Einterdito, no interior das instalacdes e recinto da Escola, bem como no decurso de atividades de ambito
escolar, mesmo que realizadas no exterior:

a) ManifestacGes de carater politico, partidario ou religioso;
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b) Comercializa¢cdo de qualquer tipo de artigos sem autorizagdo prévia;
¢) Consumo de drogas, alcool, tabaco ou qualquer substancia psicoativa, nem promover qualquer forma
de tréfico/facilitagcdo e consumo das mesmas;
d) Transporte de material, equipamento eletrénico, instrumento ou engenho passivel de, objetivamente,
perturbar o normal funcionamento das atividades escolares ou causar danos fisicos a terceiros;
e) Captagdo ou registo de imagem e, ou som, sem autoriza¢ao, conforme as situagdes, dos visados, da
Diregdo, ou sem enquadramento em qualquer atividade escolar orientada por professores;
f) Pratica de jogos ou apostas que envolvam dinheiro;
g) Uso de linguagem obscena e/ou ofensiva;
h) Afixa¢do de cartazes ou qualquer outro documento sem o consentimento da Direcéo;
i) Realizagcdo de qualquer reunido sem o referido consentimento.
4. Todos devem estimar o material escolar e manter as instalacdes e equipamentos em bom estado de
limpeza e conservagao.
5. Alunos(as), pessoal docente e pessoal ndo docente devem reportar, de imediato, aos Servigos
Administrativos, que se encarregardo de comunicar a Dire¢do, qualquer anomalia nas instalagGes da escola,
bem como, destruicao ou desaparecimento de qualquer material.
6. O comportamento desconforme com estas normas gerais por parte de qualquer elemento da comunidade
escolar é passivel de aplicacdo, pela Diregao, das medidas julgadas adequadas, incluindo a instauragao de

procedimento disciplinar.

ARTIGO 50.2
ACESSO E CIRCULAGCAO NAS INSTALAGOES E RECINTOS ESCOLARES

1. Tém acesso a escola o pessoal docente, ndo docente e discentes que a ela pertengam.
2. Tém ainda acesso a escola pais, encarregados de educacgdo e outras pessoas que tenham assuntos a tratar,
mediante identificacdo, informacéao e registo da natureza do assunto.

3. O acesso a pais e encarregados de educacdo ou de visitantes estranhos a escola é restringido aos locais

proprios para atendimento.

ARTIGO 51.2
ACESSO DOS(AS) ALUNOS(AS)

1. Na Escola Profissional da Guarda, a entrada e saida da escola faz-se pela porta principal.
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2. Ndo é permitida aos alunos a saida da escola durante o periodo de aulas, salvo quando possuam
autorizacdo expressa do encarregado de educagao.
3. Nos outros momentos do dia, nomeadamente a hora de almogo, os alunos poderao utilizar o _acesso

superior da escola.

ARTIGO 52.2
FUNCIONAMENTO DAS AULAS

1. Os alunos dirigem-se para a sala logo apds o toque. No caso de chegarem atrasados a escola, devem
dirigir-se imediatamente a sala para assistir a aula, ainda que tenham falta.

2. Os alunos entram na sala de aula, apds a abertura das mesmas pelo(a) professor(a) em questao.

3. Os professores sdao sempre os Ultimos a abandonar as salas, verificando sempre se o material fica
arrumado, se a sala fica limpa e organizada e se a porta fica fechada.

4. No caso de atraso ou auséncia do professor, os alunos devem permanecer a porta da sala e aguardar por
substituicao.

5. E obrigatdria a presenca de todos os(as) alunos(as) nas aulas de substituicdo/permuta.

6. Deverdo ser disponibilizadas, aos alunos, atividades educativas de ocupagdo plena dos tempos de
permanéncia na escola por auséncia do professor.

7. Durante os tempos letivos nenhum(a) aluno(a) pode permanecer junto das salas de aula, por isso, durante
os tempos livres (hora de almogo), devem afastar-se das mesmas, dirigindo-se a cantina, bar, biblioteca e

outros espacos de apoio a alunos.

ARTIGO 53.2
SALAS DE AULA

1. Asala de aula é vedada:
a) A permanéncia dos alunos para além dos tempos letivos, isto é, durante os intervalos, a ndo ser com

autorizagdo prévia da Dire¢do ou quando acompanhados por professores;

b) A realizacdo de quaisquer atividades ou afixacio de materiais que ndo se enquadrem na acdo
educativa da escola e que possa perturbar o normal funcionamento de outras atividades;

c) Ao uso do telemédvel, sendo obrigatério té-lo desligado e guardado. Ndo sendo permitida a sua
utilizagdo ou manipulagao, o telemdével ndo pode permanecer acessivel em cima das secretdrias ou nos

estojos. Deve permanecer em local indicado pelos docentes.
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d) A qualquer objeto ndo necessario ao normal decurso da atividade letiva.
e) 0O ndo cumprimento das normas referidas nas alineas c) e d) do ponto anterior implica a recolha e

apreensao dos equipamentos, sendo os mesmos posteriormente entregues ao encarregado de educacao.

ARTIGO 54.2
HORARIOS DAS ATIVIDADES LETIVAS

1. As atividades letivas da escola desenvolvem-se entre as 8h40 e as 16h15, com intervalo de uma hora para
almoco.

2. Caso seja necessario ultrapassar o limite mencionado no ponto anterior, serdo definidas as condicGes de
funcionamento, salvaguardando o bem-estar dos alunos.

3. Os horarios letivos podem sofrer alteracdes em funcdo de previsdo de conclusdo de moddulos,
substituicOes de docentes ou outras condigdes passiveis desta alteracao.

4. A cadatempo letivo corresponde a duragao de 60 minutos.

5. S6 ha intervalos a separar os blocos letivos.

6. O inicio e o termo de cada tempo letivo sdo assinalados por um toque sonoro longo.

7. O limite de tolerancia a falta de pontualidade é fixado em 10 minutos para o primeiro tempo da manha e

em cinco minutos para os restantes.

ARTIGO 55.2
CONSTITUICAO DE TURMAS

1. A capacidade existente em cada turma é preenchida nos termos dos normativos em vigor, salvo outras
situagOes deliberadas pelo Conselho Pedagdgico.

2. Sempre que possivel, os grupos/turmas devem ser constituidos por alunos do mesmo nivel etério, e
equilibrados quanto ao género.

3. Os alunos podem mudar de turma por razées de natureza pedagdgica, pelo que devem ser ouvidos os
docentes responsaveis pelas turmas.

4. Os casos omissos serdo submetidos a aprecia¢cdo da Direcdo da Escola.
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ARTIGO 56.2
SELECAO DE ALUNOS(AS)

1. Podem ingressar na Escola Profissional da Guarda:
a) Jovens que concluiram 3.2 ciclo do ensino basico e que procuram um percurso educativo
predominantemente orientado para a inser¢do no mercado de trabalho ou para prosseguimento de
estudos;
b) Alunos com menos de 20 anos a data de inicio do ano escolar ou que, tendo completado os 20 anos,
tenham transitado de ano e ndo tenham interrompido estudos no ultimo ano escolar (art.2 11.2, ponto 6,
Decreto-Lei n2 176/2012);
c) Jovens habilitados com qualquer curso do ensino secunddrio, desde que feita a distribuicdo de
alunos(as), exista vaga nas turmas ja constituidas (art.2 11, ponto 8, Decreto-Lei n? 176/2012).
2. Aselec¢do de alunos(as) da Escola Profissional da Guarda assenta na observancia dos seguintes critérios:
a) Cumprimento dos pré-requisitos previamente estabelecidos pela legislacdo em vigor;
b) Inscricao;
c) Entrevista.
3. No momento em que o(a) aluno(a) pretende efetuar a sua inscricdo, os pré-requisitos sdo-lhe
comunicados pelos servicos administrativos. Sempre que o(a) candidato(a) demonstre n3ao reunir essas
condigBes por ter ultrapassado o limite legal de idade para ingressar num curso profissional ou por nao ser
detentor das habilitagdes literarias exigidas (92 ano de escolaridade), a sua inscri¢do ficara sem efeito, sendo
0 mesmo transmitido pelos referidos servicos.
4. Sempre que estes pré-requisitos se encontrem reunidos, segue-se a sele¢do dos(as) alunos(as) pela ordem
de entrada da ficha de inscricao.
5. Depois de uma andlise criteriosa aos elementos apresentados, segue-se a entrevista ao(a) aluno(a), lugar
onde se avaliam os dados apresentados no primeiro momento.

6. A selecdo final respeita a importancia dos dois momentos referidos.

7. Como resultado final deste processo é elaborada uma listagem com a hierarquiza¢do das candidaturas,
composta pela lista de alunos(as) selecionados(as) para a frequéncia do curso e a lista de suplentes para
eventuais desisténcias.

8. O processo de selegdo dos(as) alunos(as) completa-se com a assinatura de um contrato de formagao entre

o(a) aluno(a) e a escola, onde se determinam todas as condi¢Ges de participacao nas atividades formativas.
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9. Os dados pessoais e profissionais cedidos pelos(as) alunos(as), mediante o preenchimento da
documentacgdo necessaria e contratos de formagdo, sdo utilizados Unica e exclusivamente no ambito do
processo formativo desenvolvido pela Escola Profissional da Guarda e pelas entidades que tutelam,
controlam e avaliam a formacgdo profissional cofinanciada e outros organismos nos quais sejam delegadas
competéncias de avaliagdo dos Programas de Formacgao.

10. As inscrigbes nao admitidas poderdo obter informagdes sobre os motivos da sua ndo selecdo e poderao,
se assim o entenderem, apresentar quaisquer reclamag¢des que julguem pertinentes (orais ou por escrito) a

Dire¢do da Escola que devera pronunciar-se, se for caso disso, em tempo util.

ARTIGO 59.2
TRANSFERENCIAS

1. S3o admitidas transferéncias de alunos(as) entre cursos da escola nos termos legais, sendo para tal
necessario parecer favoravel da Dire¢do Pedagodgica.

2. S3o igualmente admitidas transferéncias de alunos(as) provenientes de outras escolas/cursos
profissionais, sendo estes casos objeto de andlise casuistica.

3. Atransferéncia para outra escola devera ser solicitada pelo Encarregado de Educagdo ou pelo(a) aluno(a),
guando maior, dentro dos prazos estabelecidos na lei. O pedido de transferéncia deve referir os motivos e
ser acompanhado de informagdo da existéncia de vaga por parte da escola para onde se pretende que a

transferéncia seja efetuada.

ARTIGO 60.2
EQUIVALENCIAS

Poderdo ser concedidas equivaléncias de acordo com as normas legais.

ARTIGO 61.2
ANULAGCAO DA MATRICULA

1. No primeiro ano do curso, caso o(a) aluno(a) nunca tenha comparecido as aulas ou a outras atividades
letivas e ndo tenha prestado qualquer informacdo sobre o motivo, a Escola contactara pela forma mais
expedita o encarregado de educacdo ou o aluno, se este for maior, com vista a obter informacdo sobre a

razdo da auséncia. Caso o contacto ndo seja possivel, a Escola procederd a notificagdo, através de carta
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registada, estabelecendo um prazo de 5 dias Uteis para a resposta. Dessa notificagdo, tratando-se de aluno
com idade igual ou inferior a 18 anos, sera dado conhecimento a respetiva Comissdao de Prote¢ao de Criancas
e Jovens (CPCJ).

2. Na auséncia de resposta, e/ou, se esta existir no sentido de indicar que o aluno estd a frequentar outro
estabelecimento de ensino, ou que, por qualquer motivo, ndo pretende frequentar a Escola Profissional da
Guarda, proceder-se-a a anulagdo da matricula, comunicando tal facto a CPCJ, no caso de se tratar de aluno
menor.

3.No 11.2 e 12.2 ano do curso, terminado o prazo estabelecido pela Escola para a renovagdo da matricula e
caso o(a) aluno(a) ou o Encarregado de Educacgdo ndo apresente qualquer justificacdo para ndo a efetuar,

considera-se anulada a matricula. Tratando-se de aluno menor, tal facto serd comunicado a CPCJ.

ARTIGO 62.2
ABANDONO ESCOLAR

1. Nas situagGes de abandono escolar sem qualquer comunicacao a Escola, para além dos contactos que sdo
estabelecidos nos casos de absentismo, quando o aluno atingir 5 dias consecutivos de faltas injustificadas, a
Escola procede a notificacdo do Encarregado de Educagdo, ou do aluno, se for maior, através de carta
registada, solicitando informacdo sobre o motivo da auséncia, fixando um prazo de 3 dias Uteis para a
resposta.

2. Tratando-se de um aluno maior, é informado que a falta de resposta e/ou o n3o regresso a Escola sera
considerado abandono escolar.

3. Na auséncia de resposta e/ou ndo regresso a escola, o Diretor de Turma podera considerar esta situacdo
como abandono escolar. A proposta é analisada pela Direcdo da escola, cabendo a mesma emitir parecer
final.

4. Tratando-se de alunos/as menores, a situacdo de abandono é comunicada a respetiva Comissdo de

Protecao de Criancas e Jovens.

ARTIGO 63.2
CONDICOES DE FREQUENCIA

1. N&o se encontra estabelecida qualquer propina de inscrigao ou de frequéncia.
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ARTIGO 64.2
CONCLUSAO E CERTIFICACAO

1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovagdao em todas as
componentes da formacdo, disciplinas e UFCD, formag¢ao em contexto de trabalho e prova de aptidao
profissional.

2. Aos alunos que concluam com aproveitamento o respetivo curso é entregue um certificado de
qualificagbes, de nivel IV de qualificagdo do Quadro Nacional de Qualificagdo (QNQ), com a média final

obtida, nos termos da Portaria n2 194/2021 de 17 de setembro.

ARTIGO 65.2
EMISSAO DE CERTIFICADOS

1. A conclusdo de um curso profissional é certificada pela Dire¢cdo da escola através da emissado de:
a) Um certificado de qualificacdes, que indique o nivel 4 de qualificacdo do QNQ e correspondente nivel
do QEQ e a classificacdo final do curso e discrimine as disciplinas do plano de estudos e respetivas
classificagGes, as UFCD da componente de formacdo tecnoldgica e suas classificagdes, a classificacdo da
FCT, bem como a designacdo do projeto da PAP e classificagdo obtida.
2. O certificado a que se refere a alinea a) do ponto anterior deve também atestar a participacdo do(a)
aluno(a) em agdes de representagao dos pares em 6rgdos da escola e em atividades ou projetos de carater
cultural, artistico, desportivo, cientifico e social, nomeadamente no ambito do suporte basico de vida e de
Cidadania e Desenvolvimento.
3. A pedido do(a) interessado(a), pode ser emitido, em qualquer momento do percurso escolar, documento
comprovativo da conclusdo das disciplinas, médulos, UFCD, FCT e PAP com as respetivas classificacGes.
4. Para a emissdo de diplomas e certificados, referidos nos nimeros anteriores, € competente o 6rgdo de

administracdo e gestdo da Escola Profissional da Guarda.

ARTIGO 66.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO(A) ALUNO(A)

1. O processo individual do(a) aluno(a) apresenta, documentalmente, uma visdo global do seu percurso
escolar, devendo estar sempre atualizado.

2. A atualiza¢do do processo individual do(a) aluno(a) é da responsabilidade do Diretor de Turma.
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3. O processo individual do(a) aluno(a) acompanha-o(a) sempre que este(a) mude de escola, sendo a escola
de origem responsavel pela sua disponibilizacdo a escola de destino.

4. Do processo individual do(a) aluno(a) deve constar, para além dos dados de identificagdo, todos os
elementos que assinalem o seu percurso e evolugdo, nomeadamente:

a) O contrato de formacao;

b) As fichas de registo de avaliagdo, resultantes da avaliacdo interna, bem como da formagdo em
contexto de trabalho com a identificagdo da entidade de acolhimento em que esta decorreu;

c) Aidentificacdo do projeto da Prova de Aptiddo Profissional (PAP) e respetiva classificacdo;

d) Osrelatdrios médicos e/ou de avaliagdo psicoldgica, caso existam;

e) O relatério técnico-pedagdgico, o programa educativo individual e a identificacdo das areas
curriculares especificas, quando aplicavel;

f) O registo da participagdo, em representacdo dos pares, em orgdos da escola e em atividades ou
projetos culturais, artisticos, desportivos, cientificos e no ambito do suporte basico de vida e de
Cidadania e Desenvolvimento, entre outros de interesse social;

g) Outros que a escola considere relevantes.

5. S3o registadas no processo individual do aluno as informagdes relevantes do seu percurso educativo,
designadamente as relativas a comportamentos meritérios e medidas disciplinares aplicadas e seus efeitos.
6. Tém acesso ao processo individual do aluno, além do prdprio, os pais ou encarregados de educacao,
guando aquele for menor, os professores que constituem o Conselho de Turma, os titulares dos drgdos de
gestdo e administracdo da escola e os funciondrios afetos aos servicos administrativos.

7. O Processo Individual do Aluno pode ser consultado nos Servicos Administrativos, dentro do horario de
funcionamento dos mesmos.

8. As informacses contidas no processo individual do aluno, 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.

ARTIGO 67.2
REGIME DE ASSIDUIDADE — CORPO DOCENTE

1. No ambito da organizacdo de cada ano escolar, a Direcdo da Escola assegurard a plena ocupagdo dos
tempos letivos dos alunos, na situacdo de auséncia temporaria do docente.

2. Sempre que o(a) professor(a) saiba antecipadamente que vai faltar, deve informar a Dire¢do da Escola.
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3. Em primeira instancia, deve ser efetuada a permuta da atividade letiva programada entre docentes,
registada em documento sucinto, assinado por todos os docentes, entregue a Direcao Pedagogica, com, pelo
menos, 48 horas de antecedéncia. Se, por razdes consideradas pertinentes, este prazo nao puder ser
respeitado, fica a consideragdo da Dire¢do da Escola deferir ou ndo o pedido de substituicao.
4. Sempre que possivel, em caso de auséncia temporaria do(a) professor(a), a Diregao providenciara para
que a respetiva aula seja lecionada por um docente com formagdo adequada, de acordo com o planeamento
diario deixado pelo(a) professor(a) da disciplina.
5. Na situacdo de falta do respetivo docente, o acompanhamento dos alunos serd assegurado segundo as
seguintes prioridades:

a) Professores sem turma;

b) Professores de apoio;

c) As faltas justificadas, quando previstas, devem ser comunicadas ao Diretor com a antecedéncia

minima de 5 dias;

d) As faltas justificadas, quando ndo previstas, devem ser comunicadas ao Diretor;

e) A justificacdo das faltas deve ser feita por escrito, em documento préprio e entregue na secretaria

da Escola.

ARTIGO 68.2
REGIME DE ASSIDUIDADE — ALUNOS(AS)

1. Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, os(as) alunos(as) sao responsdveis pelo
cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade na sala de aula e demais locais onde se desenvolva
o trabalho escolar, munidos do material didatico ou equipamento necessarios, de acordo com as orientagdes
dos docentes e com um comportamento adequado.

2. Os pais e encarregados de educagdo dos(as) alunos(as) menores de idade sdo responsaveis,
conjuntamente com estes, pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.

3. A falta consiste na auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatdria, na falta

de pontualidade ou na comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios.

4. Decorrendo as aulas em horas consecutivas, ha tantas faltas quantas as horas de auséncia do(a) aluno(a).
As faltas sdo registadas pelo docente no software gestao adotado pela escola.

5. A presenca do(a) aluno(a) no espago escolar, sem os materiais necessarios ao desenvolvimento das

atividades previstas, leva a marcacao de falta de material e os atos de indisciplina praticados por alunos(as)
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durante as atividades letivas leva a marcagao de faltas disciplinares. O docente devera participar ao diretor
de turma as situagGes desta natureza.

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

7. Sempre que ndo for apresentada justificacdo ou quando a mesma ndo for aceite, deve tal facto,
devidamente justificado, ser comunicado, no prazo estipulado por lei, ao encarregado de educagdo ou,
guando maior de idade, ao(a) aluno(a), pelo diretor de turma.

8. O(A) aluno(a) pode ser dispensado(a) temporariamente das atividades de Educagdo Fisica por razdes de
saude, devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as contraindicacoes
da atividade fisica. Neste caso, o(a) aluno(a) deve estar sempre presente no espago onde decorre a aula desta
disciplina. Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o(a) aluno(a) se encontre impossibilitado
de estar presente no espaco onde decorre a aula, deve ser encaminhado(a) para um espaco escolar em que

seja pedagogicamente acompanhado(a).

ARTIGO 69.2
JUSTIFICAGAO DE FALTAS

1. Asfaltas de assiduidade sdo registadas em meio definido para o efeito.

2. S3o consideradas faltas justificadas as que decorrem da aplicagdo do consignado no artigo n? 16 da Lei

n2.51/2012, de 5 de setembro:
a) Doenca do(a) aluno(a), devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado 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 dia Uteis, podendo, quando se trate de doencga
de caracter crdnico ou recorrente, uma Unica declaracdo 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 declaracdo 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 trabalhadores que exercem fungdes publicas;
d) Nascimento de irmao, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;
e) Realiza¢do de tratamento ambulatério, em virtude de doenga ou deficiéncia, que nao possa efetuar -

se fora do periodo das atividades letivas;
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f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente, tal
assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;
g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentagao, nos termos da legislacdo em
vigor;
h) 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 pratica comummente reconhecida como
propria dessa religido;
i) Participacdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos termos da lei, como
de interesse publico ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades escolares;
j) Preparacdo e participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos termos legais aplicaveis;
k) Cumprimento de obrigagGes legais que ndo possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;
I) Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputavel ao aluno e considerado atendivel pelo diretor, pelo diretor de
turma ou pelo professor titular;
m) As decorrentes de suspensao preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar, no caso de
ao(a) aluno(a) ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatéria, Ihe ser aplicada medida
nao suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;
n) Participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola, relativamente as
disciplinas ou dareas disciplinares ndo envolvidas na referida visita;
3. Para além dos motivos contemplados na lei, consideram-se ainda motivos justificativos desde que nao
interfiram com momentos formais de avaliagdo:
a) A participagdo em atividades constantes no Plano Anual de Atividades e outras aprovadas em Conselho
Pedagdgico;
b) A auséncia autorizada pela Direcdo da escola.
4. Ajustificacdo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos pais ou encarregados de educacédo ou,
guando maior de idade, pelo préprio, ao Diretor de Turma, com indicacdo do dia e da atividade letiva em que
a falta ocorreu, referenciando os motivos justificativos da mesma em impresso préprio.
5. O Diretor de Turma pode solicitar aos pais ou encarregado de educacdo, ou ao(a) aluno(a) maior de idade,
os 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.
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6. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes
casos, até ao 3.2 dia util subsequente a verificagdo da mesma.

7. Nas situagbes de auséncia justificada as atividades escolares, o(a) aluno(a) tem o direito a beneficiar de
medidas, a definir pelos professores responsaveis e/ou pela escola, nos termos estabelecidos no respetivo
regulamento interno, adequadas a recuperac¢ao da aprendizagem em falta.

8. As faltas por participagdo em atividades escolares, incluidas no PAA, aprovado em Conselho Pedagédgico,
sdo justificadas pelo Diretor de Turma mediante apresentagdo da lista dos alunos participantes pelo

professor responsavel.

ARTIGO 70.2
FALTAS INJUSTIFICADAS

1. As faltas sdo injustificadas quando:
a) Nao tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do artigo anterior;
b) A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;
c) A justificacdo ndo tenha sido aceite;
d) A marcacgao da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar
sancionatoria.
2. Na situacdo prevista na alinea c) do niumero anterior, a ndo aceitagdo da justificacdo apresentada deve

ser fundamentada de forma sintética.

ARTIGO 71.2
EFEITOS DAS FALTAS

1. Para efeitos de aproveitamento escolar e conclusdo do curso, devem estar, cumulativamente, reunidos
0s seguintes requisitos:
a) a assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada disciplina nas

componentes de formagdo sociocultural e cientifica;

b) a assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto das UFCD da
componente de formacdo tecnolégica;
c) a assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 95% da carga hordria prevista para a Formagdo em

Contexto de Trabalho;
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2. Quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, deve este realizar atividades de
recuperagao e compensagao, até ao cumprimento do niumero total de horas de formagao estabelecidas.
3. No ambito da FCT, o aluno deve compensar as horas em falta por forma a cumprir o nimero de horas
estabelecido;
4. A concessdo aos alunos de bolsas de profissionaliza¢do, transporte e alimentagdo esta dependente da
assiduidade e aproveitamento que aqueles revelem durante a acdo de formacgao;

a) A concessdo de subsidios tem lugar quando as faltas estdo justificadas e quando o aluno ndo

ultrapassa o limite do nimero de horas totais do percurso de formacdo, sem prejuizo de a autoridade

de gestao poder autorizar, caso a caso, um limite superior;

ARTIGO 72.2
MEDIDAS DE RECUPERACAO E DE INTEGRACAO

1. As atividades de recuperacao da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sdo decididas pelo docente
da disciplina em que foi ultrapassado o limite de faltas, as quais privilegiardo a simplicidade e a eficacia e
serdo sempre do conhecimento do diretor de turma.

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

3. O cumprimento das atividades de recuperacao e de integracao obedece as seguintes regras:

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

b) O docente da disciplina em causa decide acerca da recuperacdo das aprendizagens e informa o
diretor de turma;

c) O/A aluno(a) toma conhecimento das atividades de recuperacdo das aprendizagens e da data de

realizacdo das mesmas;
d) O plano de recuperacdo deve reger-se pelos seguintes termos:
- a sua elaboracao, calendarizagdo e avaliagdo é da responsabilidade do professor da disciplina em

questdo;
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- o cumprimento das atividades constantes do plano realiza-se em periodo suplementar ao horario
letivo, dentro ou fora da escola;
- devera incidir sobre os conteudos programaticos do(s) médulo(s), correspondente ao nimero de
horas de faltas que excedem o limite previsto para cada disciplina.

e) As atividades de recuperacao das aprendizagens podem assumir as seguintes modalidades:
- apresentacdo de um trabalho, escrito e/ou oral, relativo a(s) disciplinas em questdo, a definir pelo
respetivo professor;
- horas de estudo, concretizadas em atividades tais como: fichas de trabalho; fichas formativas;
leituras complementares na biblioteca; etc.
- frequéncia de sessbes de apoio ao estudo;
- atualizacdo do caderno diario;
- realizacdo de atividades / tarefas de natureza pratica associadas a formac&o tecnoldgica.

e) Cumprida a atividade de recuperagdo, cabe ao docente da disciplina informar o diretor de turma do
resultado da acdo e do desempenho do(a) aluno(a);

f) O diretor de turma informa o(a) aluno(a) e o diretor pedagégico do resultado da acdo e do

desempenho do(a) aluno(a).

CAPITULO VI
REGIME DE AVALIACAO E APROVACAO

ARTIGO 73.2
OBJETO DA AVALIAGAO

1 - A avaliagdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos(as) alunos(as), tendo por referéncia os
documentos curriculares e, quando aplicavel, as Aprendizagens Essenciais, que constituem orientagdo

curricular de base, com especial enfoque nas areas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da

Escolaridade Obrigatdria, bem como nos conhecimentos, aptidées e atitudes identificados no perfil
profissional associado a respetiva qualificagao.
2 - A avaliagdo assume carater continuo e sistematico, ao servico das aprendizagens, e fornece ao professor

ou formador, ao(a) aluno(a), aos pais ou encarregados de educa¢do e aos restantes intervenientes,
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informacado sobre o desenvolvimento do trabalho, a qualidade das aprendizagens realizadas e os percursos
para a sua melhoria.

3 - As informacgdes obtidas em resultado da avaliagdo permitem ainda a revisdo do processo de ensino e de
aprendizagem.

4 - A avaliacdo certifica as aprendizagens realizadas, nomeadamente os saberes adquiridos, as capacidades
e atitudes desenvolvidas no ambito das areas de competéncia inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da
Escolaridade Obrigatdéria, bem como os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil

profissional associado a respetiva qualificacdo.

ARTIGO 74.2
INTERVENIENTES E COMPETENCIAS NO PROCESSO DE AVALIAGAO

1 - No processo de avaliagdo das aprendizagens sdo intervenientes, para além dos constantes no artigo
anterior, o orientador da PAP e os membros do juri da PAP.

2 - Podem ainda participar no processo de avaliagdo outros elementos que intervenham no processo
formativo do(a) aluno(a).

3 - Aos professores, formadores e outros profissionais intervenientes no processo de avaliagdo compete,
designadamente através da modalidade de avaliagdo formativa, e em harmonia com as orientagdes definidas
pelos érgdos com competéncias no dominio pedagdgico-didatico:

a) Adotar medidas que visam contribuir para as aprendizagens de todos os(as) alunos(as);

b) Fornecer informacdo aos(as) alunos(as), pais ou encarregados de educagdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens;

c) Reajustar as praticas educativas orientando-as para a promogdo do sucesso educativo.

4 - O acompanhamento e a avaliacdo das aprendizagens sao da responsabilidade do conselho de turma, sob
proposta dos professores e formadores de cada componente de formacao, disciplina, médulos, e UFCD, bem

como do érgdo de administragdo e gestdo e dos érgados de coordenacdo e supervisdo pedagdgica da escola.

5 - Compete ao 6rgdo de administracdo e gestdo, com base em dados regulares da avaliagdo das
aprendizagens e noutros elementos apresentados pelo diretor de turma, bem como pela equipa
multidisciplinar prevista no Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, mobilizar e coordenar os recursos

educativos existentes, com vista a desencadear respostas adequadas as necessidades dos(as) alunos(as).
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6 - As respostas as necessidades dos(as) alunos(as), enquanto medidas de promaogado do sucesso educativo,
devem ser pedagogicamente alinhadas com evidéncias do desempenho, assumindo, sempre que aplicavel,
um cardter transitdrio.

7 - O 6rgdo de administracdo e gestdo deve ainda garantir o acesso a informagdo e assegurar as condigées
de participacdo dos(as) alunos(as) e dos pais ou encarregados de educagao, dos professores e formadores e

de outros profissionais intervenientes no processo, nos termos definidos no regulamento interno.

ARTIGO 75.2
CRITERIOS DE AVALIACAO

1 - Até ao inicio do ano letivo, o conselho pedagdgico da escola, enquanto drgao regulador do processo de
avaliacdo das aprendizagens, define, no ambito das prioridades e opc¢Ges curriculares, e sob proposta dos
departamentos curriculares, os critérios de avaliacdo tendo em conta, designadamente:

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

b) As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;

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

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

2 - Nos critérios de avaliacdo deve ser enunciado um perfil de aprendizagens especificas no ambito de cada
componente de formagdo, integrando descritores de desempenho, em consonancia com o disposto no
ndmero anterior.

3 - Os critérios de avaliagdo 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
gue respeita a valorizacdo da competéncia da oralidade e a dimensdo pratica e ou experimental das
aprendizagens a desenvolver.

4 - Os critérios de avaliagdo constituem referenciais comuns na escola para cada curso profissional, sendo

operacionalizados pelo conselho de turma.
5-0 6rgdo de administracdo e gestao deve garantir a divulgacdo dos critérios de avaliagao junto dos diversos

intervenientes, em especial dos(as) alunos(as) e dos pais ou encarregados de educagao.

57

PORTUGA! = -
e 69 PESSOAS ” PRl Cofinanciado pela
EQAVET & 2030 4 2030 SO Unizo Europeia

Os Fundos Europeus mais proximos de si.



ensiguarda

escola profissional da Guarda

ARTIGO 76.2
REGISTO, TRATAMENTO E ANALISE DA INFORMACAO

1 - As informacdes relativas a cada aluno(a) decorrentes das diferentes modalidades de avaliagdo devem ser
objeto de registo, nos termos a definir pelos érgaos de administracdo e gestdo e de coordenacao e supervisao
pedagdgica da escola.

2 - Cabe ao diretor definir os procedimentos adequados para assegurar a circulagdo, em tempo util, da
informacao relativa aos resultados e desempenhos escolares, a fim de garantir as condi¢Ges necessarias para
gue os encarregados de educacao e os alunos possam participar na melhoria das aprendizagens.

3 - A partir da informacdo individual sobre o desempenho dos alunos e da informacdo agregada,
nomeadamente dos relatérios com resultados e outros dados relevantes ao nivel da turma e da escola, os
professores e formadores e os demais intervenientes no processo de ensino e aprendizagem devem
implementar rotinas de avaliacdo sobre as suas praticas pedagdgicas com vista a consolidacdo ou
reajustamento de estratégias que conduzam a melhoria das aprendizagens.

4 - A andlise a que se refere o nimero anterior deve ter em conta os indicadores considerados relevantes,
designadamente as taxas de retencao e desisténcia, progressao e conclusdo, numa légica de melhoria de
prestacdo do servigo educativo.

5 - No processo de andlise da informacdo devem valorizar-se abordagens de complementaridade entre os
dados da avaliagdo interna e os gerados pela avaliagdo externa, nomeadamente os decorrentes da PAP,
visando uma leitura abrangente do percurso de aprendizagem do(a) aluno(a), designadamente no contexto
especifico da escola.

6 - Do resultado da andlise devem decorrer processos de planificacdo das atividades curriculares e
extracurriculares que, sustentados pelos dados disponiveis, visem melhorar a qualidade das aprendizagens,
combater o abandono escolar e promover o sucesso educativo.

7 - Os resultados do processo mencionado nos nimeros 3, 4 e 5 sdo disponibilizados a comunidade escolar

pelos meios considerados adequados.

ARTIGO 77.2
AVALIAGAO INTERNA

1 - A avaliacdo interna das aprendizagens compreende, de acordo com a finalidade que preside a recolha de

informacao, as modalidades formativa e sumativa.
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2 - A avaliagdo interna das aprendizagens é da responsabilidade dos professores, formadores e dos 6rgaos
de administra¢do e gestdo e de coordenacao e supervisao pedagodgica da escola.

3 - Na avaliagdo interna sdo envolvidos os(as) alunos(as), privilegiando-se um processo de autorregulacdo
das suas aprendizagens.

4 - O tutor intervém também na avaliacdo interna das aprendizagens, no ambito da FCT.

ARTIGO 78.2
AVALIAGAO FORMATIVA

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

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

a) A regulagdo do ensino e das aprendizagens, através da recolha de informacgdo que permita conhecer a
forma como se ensina e como se aprende, fundamentando a adog¢do e o ajustamento de medidas e
estratégias pedagdgicas;

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

c) 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
destinatdrios e as circunstancias em que ocorrem.

3 - Na recolha de informagdo sobre as aprendizagens, com recurso a diversidade e adequagdo de
procedimentos, técnicas e instrumentos de avaliacdo, devem ser prosseguidos objetivos de melhoria da
qualidade da informacéo a recolher.

4 - A melhoria da qualidade da informagdo recolhida exige a triangulagdo de estratégias, técnicas e

instrumentos, beneficiando com a intervencdo de mais do que um avaliador.

ARTIGO 79.2
AVALIAGAO SUMATIVA

1 - A avaliacdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos(as)
alunos(as) nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD e na FCT.
2 - A avaliagdo sumativa traduz a necessidade de informar alunos(as) e pais ou encarregados de educagao

sobre o estado de desenvolvimento das aprendizagens.
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3 - Esta modalidade de avaliagao traduz ainda a tomada de decisdo sobre o percurso escolar do aluno.

4 - A coordenagao do processo de tomada de decisdo relativa a avaliagdo sumativa, garantindo a sua natureza
globalizante e o respeito pelos critérios de avaliagado referidos no artigo 22.2, compete ao diretor de turma.
5 - A avaliagdo sumativa processa-se de acordo com o previsto nos artigos 27.2 e 37.2

6 — Aos(As) alunos(as) e encarregados de educa¢do deve ser garantida informagdo regular sobre a sua
evolucdo, incluindo as dreas a melhorar ou a consolidar, a inscrever na ficha de registo de avaliagao.

7 — 0O(a) aluno(a) pode requerer, em condig¢des a fixar pelos drgdos competentes da escola, a avaliagdo dos
maodulos e UFCD nao concluidos.

8 - A avaliagdo sumativa sobre a FCT observa, ainda, o disposto nos artigos 16.2 a 18.2

ARTIGO 80.2
FORMALIZAGAO DA AVALIACAO SUMATIVA

1 - A avaliagdo sumativa é formalizada pelo conselho de turma de avaliagdo, nos termos do artigo 37.2, tendo
as seguintes finalidades:
a) Apreciacdo global das aprendizagens desenvolvidas pelo(a) aluno(a) e do seu aproveitamento ao
longo do ano;
b) Atribuicdo de classificagao final nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD e na FCT, ja concluidos
pelo(a) aluno(a).
2 - A avaliagdo sumativa é da responsabilidade conjunta e exclusiva dos professores e formadores que
compbem o Conselho de Turma, sob critérios aprovados pelo Conselho Pedagdgico, de acordo com o
disposto no artigo 22.2, sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes.
3 - A classificacdo de cada médulo e UFCD, a atribuir a cada aluno(a), é proposta pelo professor ou formador
ao conselho de turma de avaliagdo, para deliberacdo, sendo os momentos de realizagdo da avaliagdo, no final
de cada mddulo e UFCD, acordados entre o professor ou formador e o aluno(a) ou grupo de alunos(as), tendo
em conta as realizacGes e os ritmos de aprendizagem dos(as) alunos(as).
4 - Nas disciplinas cuja organizagdo nao obriga a uma estrutura modular, a classificacdo final da disciplina é
atribuida apds a sua conclusdo, aplicando-se os demais procedimentos previstos no nimero anterior.
5 - Do disposto nos numeros anteriores, ndo pode resultar uma diminui¢cdo do reporte aos(as) alunos(as) e
aos pais ou encarregados de educagdo sobre a avaliacdo das aprendizagens, devendo ser garantida
informacdo sobre a sua evolucdo, incluindo as dreas a melhorar ou a consolidar, a inscrever na ficha de registo

de avaliagdo.
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6 - No que se refere a FCT, a avaliagdo é da responsabilidade conjunta do tutor da entidade de acolhimento
e do orientador da FCT, que deve propor a classificacdo ao conselho de turma de avaliagao.

7 - A avaliagdo sumativa expressa-se numa escala de 0 a 20 valores e, sempre que se considere relevante, é
acompanhada de uma apreciacdo descritiva sobre a evolugdo da aprendizagem do(a) aluno(a), incluindo as
areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever, sempre que aplicavel, na ficha de registo de avaliacao.

8 - Exceciona-se do disposto no numero anterior Cidadania e Desenvolvimento, que, em caso algum, é objeto
de avaliacao sumativa.

9 - A participagdo nos projetos desenvolvidos no ambito da disciplina de Cidadania e Desenvolvimento é
objeto de registo anual no certificado do aluno.

10 - As aprendizagens desenvolvidas pelos alunos no quadro das opgdes curriculares, nomeadamente dos
DAC a que se refere o artigo 9.2, sdo consideradas na avaliacdo das respetivas disciplinas, mddulos, UFCD ou

da FCT.

ARTIGO 81.2
AVALIAGAO EXTERNA

1 - A avaliagdo externa das aprendizagens deve contemplar a avaliagdo da capacidade de mobilizagao e de
integracdo de todos os conhecimentos, aptidGes, atitudes e competéncias profissionais, sendo realizada, em
complemento da avaliagdo interna das aprendizagens, através da PAP.

2 - A natureza externa da PAP é assegurada pela integracdo no juri de personalidades externas, de
reconhecido mérito na area da formacgdo profissional ou dos setores de atividade afins ao curso e outros
representantes do setor do respetivo curso, realizando-se a prova nos termos previstos nos artigos 29.2 a
33.9,

3 — Os(As) alunos(as) dos cursos regulados pela presente portaria podem candidatar-se, na qualidade de
alunos autopropostos, a realizacdo de exames finais nacionais que elegerem como provas de ingresso para
acesso ao ensino superior.

4 — Aos(As) alunos(as) abrangidos por medidas universais, seletivas ou adicionais, aplicadas no ambito do

regime juridico da educacdo inclusiva, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, que realizem os
exames finais nacionais nos termos do nUmero anterior sdo garantidas, se necessario, adaptagdes no

processo de realizacdo dos mesmos.
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ARTIGO 82.2
CRITERIOS E CONDIGCOES DE PROGRESSAO

1 - A aprovacdao em cada disciplina depende da obten¢do, em cada um dos respetivos médulos, de uma
classificacdo igual ou superior a 10 valores.

2 - A aprovagdo na componente de formacgdo tecnoldgica depende da obtengao, em cada uma das UFCD, ou
mddulos, quando aplicavel, de uma classificacao igual ou superior a 10 valores.

3-Aaprovacdo na FCT e na PAP depende da obtengdo de uma classificagdo final igual ou superior a 10 valores
em cada uma delas.

4 - Quando, por motivos ndo imputaveis a escola, o(a) aluno(a) ndo cumpriu, nos prazos previamente
definidos, os objetivos de aprendizagem previstos para os médulos ou UFCD, serd sujeito a um segundo
momento de avaliacdo, definido pelo professor das respetivas disciplinas.

5 — Na eventualidade do(a) aluno(a) ndo obter aprovacédo ao segundo momento de avaliacdo, podera ainda
propor-se a realizacdo de um exame interno, em época definida em calendario escolar, mediante inscri¢do
nos Servigos Administrativos.

6 — A inscricdo em cada exame interno é sujeita ao pagamento de trés euros.

7 — Os(As) alunos(as) que tenham terminado os trés anos do ciclo de formagdo e ainda possuam mdédulos por
realizar devem inscrever-se nas épocas de exames previstas anteriormente, como alunos(as) externos;

8 — Nos casos de auséncia devidamente justificada ou dificuldades de aprendizagem, os(as) alunos(as)
poderao ficar isentos do pagamento desse valor, competindo tal decisdo a Diregdo.

9 - A aprovacdo na disciplina de Educacdo Moral e Religiosa verifica-se quando o(a) aluno(a) obtém uma
classificagdo igual ou superior a 10 valores.

10 - A aprovacgado nas disciplinas cuja organizacdo ndo obriga a uma estrutura modular verifica-se quando o(a)
aluno(a) obtém uma classificagdo igual ou superior a 10 valores.

11 - Nas situacGes em que o(a) aluno(a) tenha procedido a substituicdo de disciplinas no plano curricular, as

novas disciplinas passam a integrar o plano de estudos do aluno, aplicando-se, com as devidas adaptacdes,

o disposto para as restantes disciplinas do plano de estudos.
12 — No caso dos(as) alunos(as) que ndo terminaram o seu ciclo formativo no periodo previsto, a escola
disponibilizara uma época especial, no decorrer do primeiro periodo do ano seguinte, com vista a conclusao

do mesmo.
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ARTIGO 83.2
CLASSIFICAGOES FINAIS DAS DISCIPLINAS E DA COMPONENTE DE FORMAGAO TECNOLOGICA

1 - A classificacdo final de cada disciplina das componentes de formacgao sociocultural e cientifica obtém-se
pela média aritmética simples, arredondada as unidades, das classificagées obtidas em cada médulo.
2 - A classificagdo final da componente de formacgdo tecnoldgica obtém-se pela média aritmética simples,

arredondada as unidades, das classificagdes obtidas em cada UFCD ou mddulo, quando aplicavel.

ARTIGO 84.2
CLASSIFICAGCAO FINAL DO CURSO
1 - A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicagcdo da seguinte férmula:
CFC=0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP
sendo:

CFC = classificagdo final do curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classificacGes finais de todas as disciplinas que integram o plano de

estudos na componente de formacgdo sociocultural, arredondada as décimas;

FC = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que integram o plano de estudos

na componente de formacdo cientifica, arredondada as décimas;

FT = média aritmética simples das classifica¢cGes finais de todas as UFCD que integram o plano de estudos na

componente de formacgado tecnolégica, arredondada as unidades;

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

PAP = classificacdo da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.

2 - Sem prejuizo do disposto no niumero anterior, nos cursos enquadrados em regime provisério no CNQ, em

gue se mantém as trés a quatro disciplinas da componente tecnoldgica definidas nos planos de estudo
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publicados nas portarias de criacdo de cada curso, a variavel FT representa a média aritmética simples das
classifica¢Oes finais de todos os mddulos das disciplinas que integram o plano de estudos na componente de

formacao tecnoldgica, arredondada as décimas.

3 - Adisciplina de Educagdo Moral e Religiosa ndo é considerada para efeitos de apuramento da classificacdo

a que se refere o numero anterior.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 85.2
REVISAO DO REGULAMENTO INTERNO

1. O Regulamento Interno devera ser verificado anualmente e deve estar em consonancia com o
Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades da Escola, podendo ser-lhe introduzidas as alteracdes
tidas por convenientes.

2. A iniciativa de propor e introduzir alteracdes ao Regulamento Interno, assim como a sua
aprovacdo, cabe a Dire¢do da Escola ou ao Diretor Pedagdgico, ouvido o Conselho Pedagdgico ou

outros.

ARTIGO 86.2
COMUNICAGAO, PUBLICITACAO OU DIVULGAGAO

Depois de aprovado, o presente Regulamento estara disponivel na pagina oficial da Escola e nos Servigos

Administrativos, sendo divulgado a todos os membros da Comunidade Educativa.

ARTIGO 872
EMOLUMENTOS

Anualmente sera aprovada a tabela de emolumentos a pagar, relativamente a matriculas e mdédulos em

atraso.
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ARTIGO 88.2
CASOS OMISSOS

Todas as duvidas e omisses serdo esclarecidas e resolvidas pela Dire¢do da Escola e/ou pela Direcdo

Pedagdgica, em tempo oportuno e de acordo com as suas competéncias.

O Conselho Pedagdgico da Escola promulga as disposi¢ées contidas neste documento e reafirma que compete a todos os Colaboradores, a todos os
niveis, o cumprimento das determinagdes que dele constam.
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ANEXOS
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ANEXO I-REGULAMENTO DA FORMAGCAO EM CONTEXTO DE TRABALHO
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ARTIGO 1.2
AMBITO E DEFINICAO

1. O presente documento regula a Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) dos Cursos Profissionais de

acordo com a Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto;

2. A Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) integra um conjunto de atividades profissionais,
desenvolvidas sob coordenagdo e acompanhamento da Escola, que visam a aquisicdo ou o desenvolvimento
de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil profissional associado a

respetiva qualificacdo do curso frequentado pelo(a) aluno(a);

3. A FCT realiza-se em posto de trabalho disponivel em empresas, na Escola ou noutras organizagGes, por
periodos de duragdo varidvel ao longo ou no final da formacgdo, enquanto experiéncias de trabalho,

designadamente sob a forma de estagio;

4. Mediante prévia autorizagdo do membro do Governo responsdavel pela area da educacgao, a FCT pode
realizar-se, parcialmente, sob a forma de simulagdao de um conjunto de atividades profissionais relevantes
para o perfil de profissional associado a respetiva qualificagcdo, a desenvolver em condi¢des similares a do
contexto real de trabalho. A aprendizagem visada pela FCT inclui, em todas as modalidades, a aquisicdo de

conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades no ambito da salde e seguranga no trabalho.

ARTIGO 2.2
DISPOSICOES GERAIS/OBJETIVOS

1. Entende-se por Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) o desenvolvimento supervisionado, em
contexto real de trabalho, de praticas profissionais relevantes para o perfil profissional associado a respetiva

qualificacdo do curso visado;

2. A modalidade, duracdo e respetiva calendarizagdo da Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) sera

definida no inicio do ano letivo pela Dire¢cdo Pedagdgica;

3. A FCT inclui-se na componente de formagdo técnica dos cursos profissionais e articula-se, em cada um

dos cursos, com as disciplinas da componente de formacao referida, tendo uma duragdo de 600 horas;

4. A FCT tem como principais objetivos:
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— Desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as competéncias
profissionais adquiridos durante a frequéncia do curso;

— Proporcionar ao aluno(a) o contacto com métodos e técnicas de trabalho situados para além do
ambito dos estritamente conhecidos na formagdo em contexto de sala de aula;

— Proporcionar uma experiéncia de carater socioprofissional enriquecedora que promova a futura
integracdo do(a) aluno(a) no mercado de trabalho;

— Desenvolver, com espirito critico, criativo e empreendedor, novos projetos e novos trabalhos, bem
como relacBes interpessoais profissionais corretas;

— Adquirir conhecimentos e desenvolver capacidades no ambito da Higiene, Saude e Seguranca no

Trabalho.

ARTIGO 3.2
ORGANIZAGAO E DESENVOLVIMENTO DA FCT

A- Etapas do desenvolvimento da FCT

1. AFCT sera dividida pelos dois ultimos anos de formacédo do seguinte modo:
22 ano — 200 horas a desenvolver em experiéncia real de trabalho;
32 ano — 400 horas a desenvolver em experiéncia real de trabalho.

2. S3o 3 as etapas do desenvolvimento da FCT:
12 etapa: Reunido de contextualizagdo e aconselhamento com a Direcao Pedagdgica e Direcao de
Curso;
22 etapa: Desenvolvimento do Plano da FCT;

32 etapa: Apresentacdo do Relatdrio final da FCT.

B- Modalidades e locais onde podera decorrer a FCT

1. AFCT podera decorrer na Escola, simulando um conjunto de atividades relevantes, em condi¢Ges similares
a do contexto real de trabalho;
2. Sob a forma de estagio, em empresas e instituicdes publicas ou privadas, designadas genericamente por

entidades de acolhimento, nas quais se desenvolvem as atividades profissionais correspondentes a formacao
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ministrada em contexto escolar, desde que disponham de meios humanos e técnicos e de ambiente de
trabalho adequado para a aproximacdo a vida ativa dos(as) estagiarios(as);

3. Asentidades de acolhimento deverao situar-se, preferencialmente, na area de enquadramento da Escola.

C- Critérios de selegdo e distribuigdo dos(as) alunos(as) por entidades

1. A distribuicdo dos(as) alunos(as) pelas entidades de acolhimento devera obedecer a um conjunto de

critérios, nomeadamente:

a) O rendimento escolar;
b) O perfil do(a) aluno(a);
c) A preferéncia manifestada pelo(a) aluno(a);

d) A proximidade da residéncia do(a) aluno(a) em relagdo ao local de FCT.

D- Protocolo de FCT

1. A concretizagdo da FCT é antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a Escola e as
entidades de acolhimento, as quais devem desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas ao

perfil profissional associado a respetiva qualificagao;

2. O protocolo celebrado obedecerd as disposi¢des estabelecidas no presente Regulamento, sem prejuizo
da sua diversificagdao, decorrente da especificidade do curso e das carateristicas prdprias da entidade de

acolhimento em causa;

3. O protocolo ndo gera nem titula relagdes de trabalho subordinado e caduca com a conclusdo da formagao

para que foi celebrado.

E- Plano de Trabalho Individual

1. A organizacao e o desenvolvimento da FCT obedecem a um Plano de Trabalho Individual, elaborado com
a participagdo das partes envolvidas e assinado pelo 6rgdo competente da Escola, pela entidade de
acolhimento, pelo(a) aluno(a) e ainda pelos pais ou encarregado de educacao, caso o(a) aluno(a) seja menor

de idade;
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2. O plano a que se refere o niumero anterior, depois de assinado pelas partes, é considerado como parte

integrante do contrato de formacao;

3. O plano deve, obrigatoriamente, identificar os objetivos e as competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais a desenvolver; a programacgdo, o periodo de duracdo, o horario e o local de realizagao das
atividades; as formas de monitorizacdo e acompanhamento do(a) aluno(a), com a identificacio dos

responsaveis pela operacionalizacdo; os direitos e deveres dos diversos intervenientes;

4. O Plano de Trabalho da FCT é homologado pelo Orgdo de Gestdo, mediante parecer favoravel do Diretor

de Curso, antes do inicio das atividades de formacao a que respeita.

F- Operacionalizacao
1. A orientacdo e o acompanhamento do(a) aluno(a) sdo partilhados, sob coordenac¢do da Escola, pelo
professor orientador e pelo tutor designado pela entidade de acolhimento;

2. O orientador da FCT é designado pelo Orgdo de Administracdo e Gest3o da Escola, ouvido o Diretor de
Curso, de entre os professores ou formadores que lecionam as disciplinas da componente de formacgao

tecnoldgica;

3. O Professor Orientador responsavel pelo(a) aluno(a), tendo em conta o perfil do mesmo, o qual devera

obedecer a determinados requisitos, nomeadamente:
- ser um professor da componente de formacao técnica;
- ter boa capacidade de relacionamento;
- ser detentor de experiéncia na area da formag¢do em contexto de trabalho.

4. A entidade de acolhimento cabera designar um Tutor para o efeito, o qual devera reunir, para além da
capacidade de relacionamento, uma boa formacdo na area em que o(a) aluno(a) realiza a formacdo, bem

como capacidade de lideranca;

5. A FCT deve ser ajustada ao hordrio de funcionamento da entidade de acolhimento, ndo devendo a

duracdo semanal ultrapassar as trinta e cinco horas, nem a duracdo diaria as sete horas;
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6. Caso a duracdo maxima referida no nimero anterior seja excedida, o protocolo e o plano de trabalho
individual devem mencionar os fundamentos da duragao estipulada, sem prejuizo da possibilidade de recusa

por parte do aluno ou pais ou encarregado de educacgao.

7. Os(As) alunos(as), em funcdao da especificidade de cada curso devem, obrigatoriamente, levar a

indumentdria adequada. A sua ndo utilizagdo sera penalizada de acordo com os critérios de avaliagao.

G- Relatério de FCT

1. Orelatdrio final da FCT é elaborado e entregue pelo(a) aluno(a) ao Professor Orientador, em data definida

pelo Diretor de Curso;

2. O relatdrio final da FCT é elaborado de acordo com as normas estipuladas no modelo de relatério de FCT

em vigor na escola;

3. Orelatdriofinal de FCT deverd conter, entre outras matérias, a identificagdo do(a) aluno(a), a identificagdo
e caracterizacdo da entidade de acolhimento e da regido em que se insere, os objetivos a alcangar pelo(a)
aluno(a), uma descricdao fundamentada das atividades desenvolvidas no periodo da FCT. Também devera
constar do relatdrio uma autoavaliagdo da prestagao profissional com referéncia as dificuldades encontradas

e estratégias de superagdo das mesmas;

4. O relatério deverd ser apreciado pelo Professor Orientador, sendo o Tutor ouvido quando haja

necessidade.

H- Organiza¢ao do dossier de FCT

1. Ao longo da Formacdo em Contexto de Trabalho, o(a) aluno(a) devera registar todas as atividades
realizadas, as quais serdo integradas e desenvolvidas no relatdrio final. Este documento deve descrever, com

exatiddo, as atividades desenvolvidas durante esse periodo, bem como a autoavaliacdo, face ao que foi

definido no respetivo plano de trabalho;

2. No dossier da Formacdo em Contexto de Trabalho, o Diretor de Curso devera reunir, e organizar por
aluno(a), os protocolos celebrados com as entidades de acolhimento, os planos de trabalho individuais, a
avaliacdo, o registo de presencgas, o registo das visitas de acompanhamento por parte do Professor

Orientador e a declaragao de ndo remunerac¢do durante o periodo de FCT.
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I- Realizagdo da FCT a distancia

1. Em situac¢Oes excecionais devidamente fundamentadas, a Dire¢do Pedagdgica pode autorizar a realiza¢do

da FCT a distancia, ao nivel da turma ou ao nivel do(a) aluno(a).
2. Para efeitos do nimero anterior, sdao consideradas situagdes excecionais as seguintes:

a) estado de emergéncia ou de calamidade pubica declarada pelo Governo, com suspensao das
praticas letivas;

b) impedimento por parte do(a) aluno(a) da realizagdo de FCT in loco, por motivos ndo imputaveis
a0 mesmo;

c) pedido expressamente manifesto, por parte da entidade de acolhimento, para que a FCT seja
realizada a distancia e ndo no local de trabalho da entidade;

d) outras situagdes consideradas justificaveis pela Dire¢do Pedagdgica.

3. Nos casos da alinea a) e b) do nimero anterior, a realizagdo da FCT integrada no 22 ano pode ser adiada
durante o tempo em que se verificar o impedimento, sendo que devera ser realizada logo que cesse o

impedimento;
4. Assim, a Formacgao em Contexto de Trabalho decorrera de acordo com uma das seguintes situagoes:

a) o(a) aluno(a) pode realizar a Formagdo em Contexto de Trabalho numa empresa, orientado(a) a

distancia por um tutor, nomeado pelo responsavel da entidade de acolhimento;

b) o(a) aluno(a) pode realizar a Formagdo em Contexto de Trabalho sob forma de pratica simulada,
sendo orientado(a) pelo professor acompanhante. Nesta situagdo, os(as) alunos(as) seguem um
plano de trabalho realizado pelos professores da componente tecnoldgica do curso, em trabalho
colaborativo. Este plano de trabalho surge em forma de tarefas-problema que se colocam em
ambiente real de trabalho. Procura-se estimular a capacidade de autorreflexdo, tomada de

decisdes e, simultaneamente, monitorizar a aplicacdo de conteudos adquiridos ao longo da

formacdo. O desenvolvimento das atividades de pratica simulada é considerado para efeitos de
carga horaria da FCT, que devera ser cumprida na sua totalidade, de acordo com o estipulado no n2

1 do ponto A do artigo 39.

5. A Formacgdo em Contexto de Trabalho deve conciliar momentos sincronos (periodos formais de

acompanhamento e verificacdo das tarefas realizadas pelo(a) aluno(a)) e momentos assincronos (periodos
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de realizagdo autonoma das tarefas). Cabe ao tutor/professor orientador informar os(as) alunos(as) a seu

cargo acerca da distribuicdo destes momentos e da operacionalizagao de todo o processo.

ARTIGO 4.2
RESPONSABILIDADES E DIREITOS DOS INTERVENIENTES DA FCT

1- Direitos da Escola:
a) Proceder a distribuigdo dos(as) alunos(as) pelas entidades de acolhimento, de acordo com uma avaliagdo

prévia das suas condices para o desenvolvimento adequado de experiéncia real de trabalho;

b) Ter acesso, em tempo Util, a todas as informagGes decorrentes da Formagdao em Contexto de Trabalho

por parte de todos os intervenientes;

c) Ter acesso as instalagdes onde decorre a formagdo, antes e durante o periodo de Formagao em Contexto

de Trabalho;

d) Ser tratada com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT.

2- Deveres da Escola:

a) Assegurar a realizagdo da FCT nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;
b) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos(as) alunos(as) pelas empresas / entidades de acolhimento;
c) Assegurar a elaboragdo e celebragdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;

d) Assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formagdo com os(as) alunos(as) e seus pais ou

encarregados de educac¢do (quando menores);

e) Assegurar a elaboragdo do plano de trabalho do aluno, bem como a respetiva assinatura por parte de

todos os intervenientes;

f) Garantir o acompanhamento da execug¢do do plano de trabalho do aluno, bem como a avaliacdo do

desempenho dos(as) alunos(as), em colaboracdo com a entidade de acolhimento;

g) Designar, ouvido o Diretor de Curso, o Professor Orientador responsavel pelo(a) aluno(a) de entre os

professores que lecionam as disciplinas da componente de formacgao técnica;
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h) Assegurar que o(a) aluno(a) se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;

i) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o(a) aluno(a), as condigbes logisticas

necessdrias a realizacdo e acompanhamento da FCT.

3- Direitos do Diretor de Curso:
a) Proceder a distribuicdo dos(as) alunos(as) pelas entidades de acolhimento, de acordo com uma avaliagdo
prévia das suas condices para o desenvolvimento adequado de experiéncia real de trabalho;

b) Ter acesso, em tempo Util, a todas as informagGes decorrentes da Formagdao em Contexto de Trabalho

por parte de todos os intervenientes;

c) Ter acesso as instalagdes onde decorre a formagdo, antes e durante o periodo de Formagao em Contexto

de Trabalho;

d) Ser tratado com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT.

4- Deveres do Diretor de Curso:

a) Articular com a Direcdo da Escola no que respeita aos procedimentos necessarios a realizagdo da FCT;

b) Assegurar a articulagdo entre a Escola e as entidades de acolhimento da FCT identificando-as,
selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboragdo do plano de trabalho, procedendo a
distribuicdo dos(as) alunos(as) pelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita

relagdo com o Professor Orientador e o Tutor responsdveis pelo acompanhamento dos(as) alunos(as);

c) Assegurar a designacdo de um Professor Orientador da FCT, preferencialmente de entre os professores

gue lecionam as disciplinas da componente de formagao tecnoldgica;

d) Organizar e supervisionar as diferentes a¢0es, articulando-se com os orientadores e os(as) alunos(as);

e) Manter a Direg¢do da Escola ao corrente das agdes desenvolvidas, apresentando-lhes os problemas que

surgirem para articularem, em conjunto, estratégias de resolucdo;

f) Servir de elo de ligacdo entre os varios intervenientes do processo de FCT;
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g) Entregar, mensalmente, as folhas de presenga da FCT, para que seja possivel assegurar o pagamento dos

subsidios de alimentacdo e bolsa de profissionaliza¢do aos(as) alunos(as) nos termos da lei.

5- Direitos do Professor Orientador da FCT:

a) Intervir no processo avaliativo do processo de FCT nos moldes regulamentados;
b) Aceder as instalagdes onde decorre a formagao;
c) Ter acesso a todas as informagdes referentes a FCT por parte dos restantes intervenientes;

d) Ser tratado com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT.

6- Deveres do Professor Orientador da FCT:

a) Elaborar o Plano de Trabalho do aluno, em articulagdo com o Diretor de Curso e, quando for o caso, com
os demais Orgdos e estruturas de Coordenacdo e Supervisdo Pedagdgica competentes, bem como os

restantes professores do curso e o Tutor designado pela entidade de acolhimento do(a) aluno(a);

b) Acompanhar a execu¢do do Plano de Trabalho do aluno, nhomeadamente através de deslocag¢Ges

periddicas aos locais em que a mesma se realiza, pelo menos duas vezes por periodo da FCT;
c) Avaliar, em conjunto com o Tutor designhado pela entidade de acolhimento, o desempenho do(a) aluno(a);
d) Acompanhar o aluno na elaboragdo dos relatérios da FCT;

e) Propor ao Conselho de Turma, ouvido o Tutor, a classificacdo do aluno na FCT.

7- Direitos da Entidade de Acolhimento:

a) Ter acesso a toda a informagdo e regulamentagdo do processo de Formagao em Contexto de Trabalho;
b) Ser tratada com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT;

c) Ver respeitadas as normas de funcionamento do local de trabalho, assim como a sua integridade

patrimonial;

d) Participar no processo avaliativo do(a) aluno(a).
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8- Deveres da Entidade de Acolhimento:

a) Designar o Tutor;
b) Colaborar na elaboracgdo do protocolo e do Plano de Trabalho do(a) aluno(a);
c) Atribuir ao(a) aluno(a) tarefas que permitam a execugdo do seu Plano de Trabalho;

d) Acompanhar e monitorizar o desenvolvimento do Plano de Trabalho do aluno, em estreita colaboracéo

com o Professor Orientador de FCT;

e) Assegurar o acesso a informagdo necessdria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz

respeito a integracgdo socioprofissional do(a) aluno(a) na entidade;
f) Controlar a assiduidade e pontualidade do(a) aluno(a);

g) Assegurar, em conjunto com a Escola e o aluno, as condicdes logisticas necessarias a realizacdo e ao

acompanhamento da FCT;

h) Promover a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades no dmbito da Higiene,

Saude e Seguranga no Trabalho.

9- Direitos do(a) aluno(a):

a) Participar no processo avaliativo da FCT;

b) Ser informado sobre as normas de funcionamento dos materiais e equipamento utilizados na entidade

acolhedora durante o periodo de formagdo em contexto de trabalho;

c) Usufruir de um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocagdes a que estiverem obrigados,

bem como das atividades a desenvolver;
d) Usufruir de condigdes adequadas de higiene e seguranca no trabalho;
e) Receber subsidio de alimentagdo, alojamento e transporte conforme a legislagdo em vigor.

f) Ser tratado com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT;
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10- Deveres do(a) aluno(a):

a) Colaborar na elaboragdo do seu Plano de Trabalho;
b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT para que for convocado;
c) Cumprir, no que lhe compete, o seu Plano de Trabalho;

d) Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar, com zelo, os bens,
equipamentos e instalagdes da mesma, bem como respeitar as normas de Higiene, Seguranc¢a e Saude no

Trabalho;

e) Nao utilizar para outro fim, sem prévia autorizagdo da entidade de acolhimento, a informagao a que tiver

acesso durante a FCT;
f) Tratar com respeito e urbanidade todos os intervenientes na FCT;
g) Ser assiduo e pontual;

h) lJustificar as faltas perante o Diretor de Turma, o Diretor de Curso, o Professor Orientador e o Tutor de

acordo com as nhormas internas da Escola e da entidade de acolhimento;
i) Elaborar os relatérios intercalares e o relatério final da FCT de acordo com o estabelecido no Regulamento

Interno da Escola, devendo entregar uma cépia em formato digital para arquivo.

ARTIGO 5.2
ASSIDUIDADE

1. A assiduidade do aluno é controlada por documento préprio, o qual deve ser assinado pelo Tutor da FCT
e entregue ao Professor Orientador da FCT;

2. Para efeitos da conclusdo de FCT deve ser considerada a assiduidade do(a) aluno(a), que ndo pode ser
inferior a 95% da carga horaria global da FCT. O resultado da aplicagdo da percentagem estabelecida é
arredondado por defeito a unidade imediatamente anterior, para o calculo da assiduidade, e por excesso a

unidade imediatamente posterior para determinar o limite de faltas permitido aos alunos;

3. As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas perante o Diretor de Turma, o Diretor de Curso, o

Professor Orientador e o Tutor de acordo com as normas internas da Escola e da entidade de acolhimento;
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4. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, o periodo

de FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido;

5. O disposto no numero anterior ndo prejudica, no caso de faltas injustificadas, a aplicagcdo de outras
medidas previstas na Lei n251/2012, de 5 de setembro e também previstas no Regulamento Interno da

Escola.

ARTIGO 6.2
AVALIAGAO DA FCT

1. A avaliacdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa perspetiva
formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens possibilitando, se necessario, o

reajustamento do plano da FCT;

2. A avaliacdo final da FCT assume também um carater sumativo, sendo expressa de 0 a 20 valores
arredondada as unidades e o aluno sé sera aprovado caso obtenha uma classificagdo final igual ou superior

a 10 valores.

3. No que diz respeito a classificagdo obtida na FCT, a avaliacdo do(a) aluno(a) devera incidir sobre o
desempenho verificado nas atividades desenvolvidas durante a Formagao em Contexto de Trabalho, sendo
considerados instrumentos de avaliagdo o Plano de Trabalho Individual da FCT e o Relatério Final da FCT, em

conformidade com os critérios de avaliagdo aprovados no inicio do ano Escolar;

4. A Formacgdo em Contexto de Trabalho é avaliada pelo Professor Orientador e pelo Tutor na entidade de

acolhimento, através do preenchimento das respetivas fichas de avaliagdo que integrarao o dossier de FCT;

5. Devera proceder-se a uma avaliagdo intermédia, em modelo préprio para o efeito, através de uma reunido

onde estardo presentes o Aluno, o Professor Orientador e o Tutor na entidade de acolhimento;

6. Nas reunides de acompanhamento com o(a) aluno(a), o Professor Orientador recolherd informagdes

acerca do desenrolar da formacdo, nomeadamente das tarefas propostas, do grau de consecucdo dos

objetivos, dos instrumentos utilizados, das principais dificuldades e do modo como foram ultrapassadas e

dos resultados obtidos;

7. No caso de reprovacao do(a) aluno(a) podera ser celebrado novo protocolo entre a Escola, uma entidade

de acolhimento e o(a) aluno(a), a fim de possibilitar a obtencdo de aproveitamento na FCT, posteriormente;

79

Cofinanciado pela
Unido Europeia

SELO DE PORTUGAL
& g 93030

Os Fundos Europeus mais proximos de si.



ensiguarda
escola profissional da Guarda

8. A avaliagdo final do(a) aluno(a) é da responsabilidade do Professor Orientador, que propde ao Conselho

de Turma a respetiva classificacdo de acordo com o estipulado nos critérios de avaliagdo de FCT;

9. A classificagcdo da FCT é obtida de acordo com o estipulado nos critérios de avaliagdo e respeitando a

seguinte férmula:
FCT =30% x FCT2 + 70% x FCT3, sendo:
FCT2 - Avaliagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho do 22 ano = (70% x FCT)+(30% x Relatdrio);

FCT3 - Avaliagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho do 32 ano = (70% x FCT)+(30% x Relatdrio).

ARTIGO 7.2
INCUMPRIMENTO

1. Oincumprimento do protocolo da FCT assinado pelo(a) aluno(a) implica a sua anulagao;

2. O(A) aluno(a) que se encontre na situacdo prevista na alinea anterior terd de sujeitar-se a outro periodo

de FCT em tempo a definir pela Direcdo da Escola, caso pretenda terminar a sua formacdo;
3. O(A) aluno(a) que ndo cumpra os objetivos da FCT considerar-se-a reprovado;

4. O(A) aluno(a) que ndo tenha estado presente nas horas definidas como limite minimo terd uma avaliacdo

a) (excesso de faltas);

5. A recuperacdo de um(a) aluno(a) em situacgdo prevista nas alineas 3. e 4. inicia-se com a apresentagao de
um novo plano de estdgio, em que o(a) aluno(a) tera de cumprir, na integra, todo o periodo de estagio e

carga hordria estabelecida;
6. Quando o incumprimento se verificar por parte da entidade de acolhimento, a Escola compromete-se a:

e (Celebrar protocolo com uma nova entidade de acolhimento, preferencialmente com atividades
semelhantes as da entidade incumpridora;

e Dar conhecimento a entidade de acolhimento da situacdo do(a) aluno(a), através do Professor

Orientador da FCT, bem como toda a documentacdo produzida;
e Abrir um novo ciclo de formac¢do durante o periodo de tempo necessario até perfazer o tempo legal

de formacao.
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ARTIGO 8.2
REGIME DISCIPLINAR

1. Durante a FCT os(as) alunos(as) estdo sujeitos ao regime e normas disciplinares em vigor na Escola,

nomeadamente as expressas no Regulamento Interno;

2. Numa situagdo de rejeicdo da continuidade do(a) aluno(a) na entidade de acolhimento, por razoes
comportamentais gravosas imputadas ao aluno, aplicam-se os procedimentos estabelecidos no regime

disciplinar constante no Regulamento Interno;

3. Em qualquer momento, a Escola pode decidir a anula¢do da FCT quando o(a) aluno(a) ndo esteja a cumprir

os seus deveres e coloque em causa a relacdo de formagdo com a entidade de acolhimento;

4. E considerado gravoso o comportamento do(a) aluno(a) que viole o sigilo profissional a que esta sujeito

durante o periodo de FCT.

ARTIGO 9.2
Disposigdes Finais
As matérias relativas a FCT, ndo expressamente previstas neste Regulamento, sdo resolvidas de acordo com
a Portaria n2 235-A/2018, de 23 de agosto e demais legislacdo em vigor, bem como de acordo com o

Regulamento Interno da Escola.
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ANEXO Il - REGULAMENTO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL
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ARTIGO 1.2
AMBITO E DEFINICAO

1. A Prova de Aptiddo Profissional (PAP) rege-se, nas matérias ndo previstas na Portaria n2 235-A/2018, de
23 de agosto, ou noutra legislacdo aplicavel, pelo Presente Regulamento da Prova de Aptidao Profissional
gue integra o Regulamento Interno da Escola Profissional da Guarda.

2. A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacao e defesa, perante um juri, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervengdo ou numa atuagao, consoante a
natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizagédo e apreciagdo critica, demonstrativo
de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formagdo e estruturante do futuro
profissional do(a) aluno(a).

3. A Prova de Aptiddo Profissional (PAP) é uma das componentes do curriculo de formacdo dos cursos
profissionais, constituindo-se condi¢cdo de obtencdo de diploma profissional.

4. A PAP realiza-se no ultimo ano do ciclo de formacao.

5. Fazem parte integrante do Regulamento da Prova de Aptidao Profissional:

- os critérios de avaliacdo da Prova de Aptid3o Profissional;

- as normas de elaborac¢do do relatdrio da Prova de Aptiddo Profissional;

- 0 modelo do relatério da Prova de Aptidao Profissional;

- 0o modelo da ficha de Projeto Prévio;

- 0 modelo de relatdrio de autoavaliagdo;

- 0 modelo de relatério de avaliacdo intermédia;

- 0 modelo de avaliacdo da apresentacgdo oral e defesa publica do projeto;
- as pautas de avaliac¢do final da Prova de Aptidao Profissional;

- 0 cronograma da PAP.

ARTIGO 2.2

DISPOSICOES GERAIS/OBJETIVOS

1. A PAP deve ser encarada como estruturante do futuro profissional do(a) jovem na medida em que deve:
- Resultar num produto técnica e economicamente relevante, pela sua utilidade, criatividade e

qualidade;
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- Constituir um produto acabado ou demonstrativo e passivel de aplicagao;
- Demonstrar a percec¢do e preparac¢do do aluno para as necessidades concretas do exercicio profissional
na area onde se integrar3;
- Fomentar a criatividade, a autonomia, a inovacao, o espirito de iniciativa, a responsabilidade e a
capacidade de relacionamento, em todas as fases do processo;
- Demonstrar aos potenciais empregadores a capacidade do(a) aluno(a) para um desempenho
profissional rigoroso e certificar o seu grau de conhecimento técnico.
2. APAP integra a avaliacao externa a qual contempla a avaliacdo da capacidade de mobilizacdo e integracao
de todos os conhecimentos, aptiddes, atitudes e competéncias profissionais inscritas no Perfil dos Alunos a

Saida da Escolaridade Obrigatdria e no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.

ARTIGO 3.2
CONCECAO E CONCRETIZACAO DO PROJETO DA PAP

1. O Projeto da PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo(a) aluno(a) em
estreita ligacdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um
professor ou formador.
2. Tendo em conta a natureza do projeto, poderd o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em
todas as suas fases e momentos de concretizagdo, seja visivel e avalidvel a contribui¢ao individual especifica
de cada um dos membros da equipa.
3. Arealizacdo do projeto da PAP compreende trés momentos essenciais:
a) Concecdo do projeto

- Identificacdo do tema/problema;

- Identificacdo dos interesses/objetivos do aluno;

- Revisdo de conhecimentos e pesquisas de informacdo relativas ao tema/problema;

- Formulagdo de uma hipdtese de resolucdo do problema diagnosticado;

- Apresentacao de proposta de projeto da PAP.

b) Desenvolvimento do projeto
- Desenho de tarefas a desenvolver;
- Definigdo das tarefas de pesquisa (o que deve ser investigado e como fazé-lo);

- Recolha e tratamento de dados - questionarios, entrevistas, observagdes, leituras.
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- Preparacgdo do projeto (possivel simulagdo);

- Elaboragao de conclusdes.

¢) Autoavaliacdo e elaboragdo do relatério final
- Redacgdo do relatério constituinte do projeto;

- Apresentacdo do relatério e defesa do projeto perante um juri de avaliagao.

4. Nos casos em que o projeto revista a forma de uma atuagdo perante o juri, os momentos de concretizacao

previstos nos nimeros anteriores poderdo ser adaptados em conformidade.

ARTIGO 4.2
CONCECAO DO PROJETO — PROJETO PREVIO

1. O(A) aluno(a), sempre apoiado(a) pelo professor orientador, concebe o seu Projeto Prévio, que devera ir
ao encontro do perfil de saida do curso e devera ser apresentado em documento prdprio para o efeito (ver
anexos).

2. A data de entrega do Projeto Prévio ao Professor Orientador de PAP devera respeitar a calendarizagao
definida no inicio do ano letivo em Conselho Pedagdgico.

3. As propostas de temas de PAP devem ser apresentadas em Conselho Pedagdgico, para homologacdo, com
parecer positivo do Diretor de Curso, ouvidos os professores da componente técnica.

4. No caso de o Conselho Pedagdgico emitir um parecer negativo sobre as propostas de temas apresentadas,
deve elaborar-se a respetiva justificacdo, que serd anexada ao Projeto Prévio.

5. Relativamente a situagdo apresentada, o Diretor de Curso deve convocar, no prazo de cinco dias Uteis,
uma reunido com o professor orientador e respetivo(a) aluno(a) para se proceder as alteragdes necessarias.
6. Da reunido a que se refere o ponto anterior deve ser lavrada ata onde conste o Projeto Prévio
reformulado, em anexo, e os pareceres positivos do Diretor de Curso e Direcdo Pedagdgica.

7. Na avaliagcdo do Projeto Prévio serdo considerados os seguintes parametros:

- Empenho e responsabilidade
- Iniciativa e autonomia

- Cumprimento do plano

- Criatividade

- Fundamentacgao da escolha do projeto
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8. O(A) aluno(a) que ndo apresentar o Projeto Prévio nos prazos previstos serda penalizado ao nivel da
avaliac¢do.

9. Apds aprovagdo do Projeto Prévio, o(a) aluno(a) avanga para a segunda fase que consiste no
desenvolvimento do projeto da PAP, sendo acompanhado por um professor orientador, nomeado pelo Orgao

de Gestdo da Escola, e informado sobre os critérios de avaliagdo intermédia e final do projeto.

ARTIGO 5.2
DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

1. A segunda parte do projeto pressupde o desenvolvimento do tema, bem como o cumprimento dos
objetivos definidos pelo(a) aluno(a) no Projeto Prévio.
2. O desenvolvimento do projeto pressupde, entre outros, o trabalho de pesquisa, recolha e tratamento de

informacdo, constituindo uma base de apoio bibliografico que deve ser explicitada no Relatério Final.

ARTIGO 6.2
AUTOAVALIACAO E ELABORAGAO DO RELATORIO FINAL

1. O(A) aluno(a) é responsavel por realizar a sua autoavaliagdo nos momentos programados e em
documento préprio para o efeito.

2. Os professores responsaveis pelo acompanhamento efetuarao as avaliagdes intermédias, em documento
proprio para o efeito.

3. A defesa do projeto tera por base o produto, objeto, produgao escrita ou de outra natureza, bem como o
relatério final, que devera ser entregue ao Diretor de Curso, conforme calendarizagdo aprovada em Conselho
Pedagdgico.

4. O suporte escrito produzido no ambito do Relatdrio Final devera ser executado em computador,
respeitando o modelo de relatério de PAP.

5. O Relatdrio Final da PAP deve integrar, entre outros tépicos:

- A fundamentacédo da escolha do projeto;
- A descricao da execugdo do projeto, acompanhada de documentos ilustrativos da sua concretizacao;
- A andlise critica global da execugdo do projeto, considerando as principais dificuldades e obstaculos

encontrados, bem como a forma de os superar;
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- Os anexos, designadamente os registos de autoavaliacdo das diferentes fases do projeto e das
avalia¢des intermédias do orientador.
6. Devera ser entregue ao Diretor de Curso um exemplar do Relatério Final do projeto, em formato digital
(PDF), que deve ser colocado em local partilhado para o efeito na drive, bem como um exemplar impresso
que sera facultado aos elementos do juri de avaliagdo da PAP.
7. O Diretor de Curso devera entregar a Diregdo Pedagdgica o respetivo dossier dos Projetos de Aptidao

Profissional, no qual deverda constar um CD/DVD com todos os relatérios em formato digital.

ARTIGO 7.2
APRESENTAGCAO E DEFESA DA PAP

1. A apresentacdo e defesa da PAP ocorrerd em data prevista na calendarizagdo previamente estabelecida,
perante um juri designado para o efeito, com uma durac¢do de referéncia de 60 minutos, em funcdo da
natureza do curso, e recorrendo aos meios e equipamentos considerados convenientes.
2. A apresentacdo deve contemplar cendrios de prética simulada. A titulo de exemplo, uma PAP de Gestdo
de Equipamentos Informaticos deve ser sempre acompanhada da maqueta do projeto, com o circuito em
funcionamento.
3. O juri de avaliagdo da PAP, a nomear pelo Orgio de Gestdo da escola, devera ser constituido pelos
seguintes elementos:

a) O Diretor da Escola ou um seu representante, que preside;

b) O Diretor de Curso;

c) O Diretor de Turma;

d) O Orientador do projeto;

e) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;

f) Um representante das associagdes sindicais dos setores de atividades afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacgdo profissional ou dos setores de

atividade afins ao curso.
4. Ojuride avaliagdo necessita, para deliberar, da presenca de pelo menos, quatro elementos, estando entre
eles, obrigatoriamente, o elemento a que se refere a alinea a) e dois dos elementos a que se referem as

alineas e) a g) do numero anterior, tendo o presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.
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5. Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente é substituido pelo seu substituto legal previsto nos termos
regimentais ou regulamentares internos ou, na omissdao destes ou na impossibilidade do substituto, e pela
ordem enunciada, por um dos professores a que se referem as alineas b) e c) do ponto 3. ou, ainda, no
impedimento destes, por professor a designar pelo Orgdo de Gestdo da escola.

6. Existem duas épocas para a defesa do projeto, de acordo com a calendarizagdo inicial da PAP.

7. O(A) aluno(a) que, por razao justificada, ndo comparega a primeira época de apresentagao da PAP, deve
apresentar, no prazo de trés dias Uteis a contar da data de defesa do projeto, a respetiva justificagdo ao
Diretor de Curso, podendo a mesma ser entregue através do encarregado de educacgéao.

8. No caso de a justificacdo ser aceite, o(a) aluno(a) terd oportunidade de apresentar a PAP na segunda
época de apresentac¢do do projeto.

9. A injustificacdo da falta a primeira época de apresentacdo da PAP, bem como a falta injustificada a
segunda época, determina, salvo em situacdes em que exista um parecer positivo do Conselho Pedagdgico,
a impossibilidade de realizar a PAP nesse ano escolar, sé a podendo realizar no ano letivo seguinte.

10. O Conselho Pedagdgico poderd, no entanto, autorizar a apresentacdo do projeto numa época especial.

ARTIGO 8.2
APRESENTACAO E DEFESA DA PAP A DISTANCIA

1. Em situagBGes excecionais devidamente fundamentadas, a Direcdao Pedagdgica pode decidir pela
apresentacdo e defesa da PAP a distancia, recorrendo aos meios e equipamentos considerados convenientes.
2. Para efeitos do niumero anterior, sdo consideradas situagGes excecionais as seguintes:
a) estado de emergéncia ou de calamidade pubica declarada pelo Governo, com suspensao das
praticas letivas;
b) impedimento por parte do(a) aluno(a) da realizagdo de FCT in loco, por motivos ndo imputaveis
ao aluno;
d) outras situagdes consideradas justificaveis pela Dire¢do Pedagdgica.
3. Decorrente dos contextos excecionais, a apresentacdo e defesa da PAP pode ocorrer em data diferente
da que esta aprovada no calenddrio escolar.
4. O(A) aluno(a) deverd enviar, ao diretor de curso, dentro do prazo estabelecido para o efeito, a
apresentacdo do seu projeto em formato audiovisual, contendo exercitacdio da componente pratica e

respetiva defesa.
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5. O(A) aluno(a) terd que encontrar outra forma para concretizar as atividades pensadas inicialmente, ou
seja, a atividade original deve ser simulada, devendo ser recriados um ou mais momentos, através de fotos,
videos, PowerPoint, etc.

6. Cabe ao diretor de curso reencaminhar as apresenta¢des audiovisuais aos restantes membros do juri,
para efeitos apreciacdo e avaliagdo.

7. A duragdo minima e maxima da apresentacdo e defesa da PAP poderd ser redefinida, em func¢do da
natureza do curso.

8. A preparacgdo da PAP devera seguir os varios momentos (concecdo, desenvolvimento e autoavaliacdo)
constantes do presente regulamento.

9. Os professores orientadores devem prestar apoio aos(as) alunos(as) e colaborar na adaptacdo da

apresentacao e defesa da PAP, se necessario, em regime de ensino a distancia.

ARTIGO 9.2
INTERVENIENTES

1. Sdo intervenientes diretos no processo de realizagdo da PAP o(a) aluno(a), o Diretor de Curso, os
Professores Orientadores e o Juri.

2. Os Professores Orientadores do projeto conducente & PAP s3o designados pelo Orgdo de Gestdo da
escola, de entre os professores que lecionam as disciplinas da componente de formagado tecnolégica.

3. S3o igualmente intervenientes, embora n3o diretamente, o Orgdo de Gestdo da Escola, a Direcio
Pedagdgica, os restantes docentes da turma no ambito das suas competéncias disciplinares e as entidades
envolvidas na elaboracao do projeto.

4. O Diretor de Curso e o Diretor de Turma, em colaboracdo com o érgdo de administracdo e gestdo e com
os demais 6rgdos e estruturas de coordenacdo e supervisdo pedagdgica, asseguram a articulacdo entre os
professores das varias disciplinas, de modo a que sejam cumpridos, de acordo com a calendarizacdo

estabelecida, todos os procedimentos necessarios a realizagcdo da PAP, competindo ainda ao primeiro propor

para aprovacdo do Conselho Pedagdgico os critérios de avaliacdo da PAP e datas de apresentacdo, depois de

ouvidos os professores das disciplinas da componente de formacao técnica.
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ARTIGO 10.2
DIREITOS E DEVERES DOS INTERVENIENTES

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribui¢cdes previstas na lei, definidas no

regulamento interno ou delegadas, sdo competéncias e atribuicdes:

1. Do jurida PAP:
a) Apreciar e avaliar o relatério final e o produto;
b) Proceder a avaliagdo final do projeto, de acordo com os critérios de avaliagdo aprovados;

c) Atestar a validade do projeto.

2. Da Diregao Pedagdgica:

a) Proporcionar todas as condi¢Ges necessdrias e indispensaveis ao desenvolvimento de todo o
processo da PAP;

b) Calendarizar as diversas fases da PAP, ouvidos os professores da parte técnica;

c) Designar os professores orientadores e acompanhantes do projeto conducente a PAP,
preferencialmente de entre os professores que lecionam as disciplinas da componente de formacao
técnica;

d) Homologar a documentagao referente a PAP;

e) Presidir ao juri da PAP;

f) Intervir sempre que solicitado;

3. Do Diretor de Curso:
a) Articular com o Conselho Pedagdgico, bem como com as estruturas intermédias de articulagdo e
Coordenacgdo Pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessdrios a realizagdo da PAP;
b) Organizar e supervisionar as diferentes a¢Ges, articulando-se com os professores orientadores,

professores acompanhantes e aluno(a), de acordo com a calendarizacdo estabelecida;

c) Informar a Dire¢do Pedagdgica acerca das a¢des desenvolvidas, trabalhando em estreita colaboragdo
com a mesma;

d) Fornecer aos alunos o Regulamento da PAP, bem como toda a documentagdo e informagdes
necessdrias ao correto desenvolvimento do projeto;

e) Dar conhecimento dos temas dos projetos conducentes a PAP ao Conselho Pedagdgico;
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f) Promover reunides periddicas com os(as) alunos(as) e docentes implicados, de forma a assegurar um
correto desenvolvimento do processo;

g) Receber, dos Professores Acompanhantes todas as informagdes necessarias ao desenvolvimento do
projeto;

h) Decidir se o produto e o relatério estdo em condi¢cdes de serem apresentados ao juri;

i) Integrar o juri de avaliacdo dos projetos do curso de que é coordenador;

j) Entregar a Diregdo Pedagdgica, para homologagdo, o dossier de PAP, organizado de acordo com as

diretrizes previamente definidas.

4. Do Professor Orientador do projeto conducente a PAP:

a) Dar a conhecer ao(a) aluno(a) os critérios de avaliacdo e o presente regulamento;

b) Colaborar com o Diretor de Curso no processo de desenvolvimento do projeto da PAP;

c) Definir um conjunto de critérios de exigéncia com os outros professores orientadores de forma a
garantir uniformidade;

d) Incentivar o aluno para um trabalho com aplicagdo pratica, concreta e experimental dentro do
contexto de trabalho;

e) Orientar o(a) aluno(a) na escolha do projeto a desenvolver e do produto a apresentar, na sua
realizacdo e na redagdo do relatério final;

f) Proceder as avaliagGes intermédias, devidamente registadas;

g) Proceder as reunides de acompanhamento do(a) aluno(a);

h) Manter o Diretor de Curso e a Direcdo Pedagdgica devidamente informados do desenvolvimento dos
projetos;

i) Apoiar e orientar o(a) aluno(a) nas varias etapas do projeto, reunindo com ele periodicamente;

j)  Recolher e registar todos os elementos de avaliagdo ao longo das diferentes fases do projeto,

realizando uma avaliagdo continua eminentemente formativa;

k) Integrar o juri de avaliacdo do projeto pelo qual é responsavel;
I) Estar disponivel para ajudar o aluno no desenvolvimento e/ou reformulacdo do projeto;
m) Auxiliar na organizacdao estrutural da documentagdo, verificar o tratamento de texto e sua

apresentacdo grafica e colaborar na preparagdo da defesa do projeto;
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n) Decidir se o produto, objeto ou producdo escrita ou de outra natureza, e o relatorio final estdo em

condicBes de serem presentes ao juri.

5. Do aluno:

a) Conceber, realizar, avaliar e defender o seu projeto, em estreita ligacdao com o perfil de saida do seu
curso e com orientagdo e acompanhamento dos restantes intervenientes deste processo;

b) Utilizar os recursos disponibilizados pela escola para a concretizagdo do seu projeto;

c) Ser avaliado de forma justa e imparcial;

d) Verreconhecido e valorizado o mérito, a dedicacgdo e o esfor¢co no desenvolvimento da PAP;

e) Cumprir, no que lhe compete, a calendarizacdo estipulada para a realizacdo do projeto;

f) Dirigir-se ao Professor Acompanhante do projeto para que, em conjunto, definam estratégias de
desenvolvimento do mesmo;

g) Comparecer junto do Professor Acompanhante sempre que este o solicite para apreciar o
desenvolvimento do projeto;

h) Solicitar o Professor Acompanhante sempre que necessite, dentro do horario semanal do projeto;

i) Mostrar empenho, criatividade e autonomia na concretizacdo de todo o desenvolvimento do
projeto;

j) Elaborar os relatdrios e a documentagdo necessaria de acordo com a planificagcdo do projeto;

k) Ser capaz de aplicar os conhecimentos adquiridos no curso;

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

m) Apresentar o seu projeto perante um juri;

n) Cumprir toda a regulamentacdo da PAP, de acordo com o Regulamento Interno da escola.

ARTIGO 11.2

CALENDARIZAGAO DA PAP

1. A organizacdo e a calendarizagdo do trabalho, no que se refere a Prova de Aptiddo Profissional, sdo
definidas em cada ano letivo, em fun¢do do calendario geral da escola (cronograma), de cada curso em

particular e nos termos deste regulamento.
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2. Cabe aos diretores de curso, em conjunto com os professores da componente tecnolégica, definir o
numero de horas semanais, constantes do horario do aluno, para a concretizacdo da PAP, consoante as

necessidades do aluno.

ARTIGO 12.2
AVALIAGAO DA PAP

1. A avaliagdo da PAP, a realizar no final do ultimo ano do ciclo de formagao, realiza-se nos termos dos
critérios de avaliagdo da PAP aprovados pelo Conselho Pedagdgico (ver Anexos).

2. A avaliagdo da PAP serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, estando a aprovagdo dependente da
obtencdo de uma classificagdo final igual ou superior a 10 valores.

3. Também compete ao juri avaliar a apresentacdo/defesa do produto, intervencdo e/ou atuacdo do aluno.
4. Asrestantes fases da PAP sdo avaliadas pelos professores Orientadores da PAP.

5. A classificacdo final da PAP serd afixada na escola, em documento préprio (“Pauta de Avaliacdo Final da
Prova de Aptidao Profissional”), assinado pelo Diretor de Curso.

6. A identificacdo do projeto da PAP e respetiva classificagdo final serdo anotadas no registo individual do
percurso escolar do(a) aluno(a).

7. Se o aluno nao obtiver aprovacao na PAP, o Conselho de Turma, que contard com a presencga do Diretor
de Curso, reunird extraordinariamente a fim de analisar a situagdo e emitir parecer sobre as medidas a tomar
para a conclusdo da PAP pelo(a) aluno(a).

8. A classificacdo obtida pelo(a) aluno(a) na PAP serd afixada em local publico, nos trés dias uteis

subsequentes a apresentacdo do projeto.

ARTIGO 13.2
PESO DA PAP NA CLASSIFICAGAO FINAL DO CURSO

1. A conclusdo do curso com aproveitamento obtém-se pela aprovacdo (classificacdo final igual ou superior
a 10 valores) em todas as disciplinas, na Formacdo em Contexto de Trabalho e na Prova de Aptidado
Profissional.

2. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da féormula:

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

sendo:
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CF=classificacdo final do curso, arredondada as unidades;
MCD= média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudos do curso, arredondada as décimas;
FCT= classificacdo da Formagdo em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades;
PAP=classificacdo da Prova de Aptidao Profissional, arredondada as unidades.

3. Aclassificacdo na disciplina de Educacéo Fisica é considerada para efeitos de conclusdo do curso, mas ndo

entra no apuramento da classificagdo final do mesmo.

ARTIGO 15.2
DISPOSICOES FINAIS

As matérias relativas a PAP, ndo expressamente previstas neste Regulamento, sdo resolvidas de acordo
com a Portaria n2 235-A/2018, de 23 de agosto e demais legislacdo em vigor, bem como de acordo com o

Regulamento Interno da Escola.
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