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Preambulo

Este documento reflete a vontade e o empenho de todos os membros da comunidade
educativa em tornarem a Escola num espago vivo, dindmico e aprazivel a quem nela
trabalha e proporcionar aos nossos jovens uma formacdo sélida que lhes permita

enfrentar os desafios de um amanha.

A realizacdo do documento teve como base um conjunto de ideias forca,

designadamente:

“Todos tém direito a educacdo. A educacdo deve ser gratuita, pelo menos quanto ao

ensino elementar e fundamental. “

“A educacdo deve visar o completo desenvolvimento da personalidade humana e o
reforco do respeito dos direitos do homem e das liberdades fundamentais. Deve
favorecer, ainda a tolerancia e a amizade entre todas as nacdes e de todos 0s grupos
raciais ou religiosos “.

Declaracdo Universal dos Direitos do Homem

“Todos tém direito a educacéo e a cultura.

“Todos tém direito ao ensino com garantia do direito a igualdade de oportunidades de

acesso ao ensino e éxito escolar.”

“O Ensino deve contribuir para a superagéo de desigualdades econdmicas, sociais e
culturais, habilitar os cidaddos a participar democraticamente numa sociedade livre e

promover a compreensao mutua, a tolerancia e o espirito da solidariedade.”

Constituicdo da Republica Portuguesa

“O sistema educativo € um conjunto de meios pelo qual se concretiza o direito a
educacao, que se exprime pela garantia de uma permanente acao formativa orientada
para favorecer o desenvolvimento global da personalidade, o progresso social e a

democratizacéo da sociedade”.

“Contribuir para a realizacdo do educando através do pleno desenvolvimento da

personalidade, da formacao do carater e de cidadania, preparando-o para uma reflexao

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 6
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consciente sobre os valores espirituais, estéticos, morais e civicos, proporcionando-lhe

um equilibrado desenvolvimento fisico”.

“Assegurar a formacao civica e moral dos jovens”.

“Desenvolver a capacidade para o trabalho e proporcionar, com base numa sélida
formacao geral, uma formacado especifica para a ocupacao de um justo lugar na vida
ativa que permita ao individuo prestar o seu contributo ao progresso da sociedade em

consonancia com o0s seus interesses, capacidades e vocagao”.

Lei de Bases do Sistema Educativo

Na realizagdo deste documento, na gestéo diaria do projeto educativo, nas vivéncias,
experiéncias e partilhas que nele haveremos de ter, estardo sempre subjacentes a
aplicacao de um conjunto de principios e de valores que consideramos essenciais ao
desenvolvimento humano, quer pessoal quer da comunidade educativa, essenciais ao
crescimento muatuo, ao respeito pelas diferencas e ao prosseguimento da procura da
felicidade individual. Dai que s&o apontadas linhas de conduta para a

partilha/participacéo, vivéncia e experiéncia do projeto educativo, designadamente:

a) Principios de base no ambito do\(a):

¢ Imparcialidade — quando se pensa em equidade e na nocao de justica;

e Integridade — quando se pensa em honestidade e no estabelecimento de bases
para a confianca entre as partes;

e Dignidade humana — quando se pensa em direitos inalienaveis, entre 0s quais
a vida, a liberdade e a busca de felicidade por todo e qualquer individuo;

e Servir — quando se pensa em dar uma contribuicdo para a concretizacao de
algo;

e Qualidade ou de exceléncia — quando se pensa ha concretizacdo ao maior
nivel dos objetivos propostos e na superagdo das limitacdes que nos sdo
impostas, na eficacia que se consegue nas concretizacoes;

e Potencial — quando se pensa que todo o individuo tem capacidade de evoluir e
crescer, desenvolvendo um potencial cada vez maior, aprimorando 0s seus

talentos;
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e Crescimento mutuo e valorizacdo do individuo — diretamente ligado ao
potencial, onde dai decorrente entende-se que para existir crescimento tera de
haver um processo de desenvolvimento de talentos e o exercicio do potencial;

e Respeito por si e pelo outro — quando se pensa que sem isso nao é possivel
viver em comunidade;

e Solidariedade e espirito de entre ajuda — quando se pensa em aceitar e
compreender as limitacdes “do outro”, em ajudar os mais novos, os mais fracos

e 0s mais velhos pois essas sao as fases do nosso caminho de vida.

b) Como valores de base a seguir destacamos o/a: Trabalho, Responsabilidade,
Dedicacdo, Empenho, Honestidade, Transparéncia, Espirito de equipa e
iniciativa, Dinamismo, entre outros.

No sentido de operar com estes principios e valores de atuacdo no ambito da

concretizacdo do projeto educativo, entendidos como essenciais ao crescimento das

instituicdes, da pessoa humana e da sociedade, foi criado o referencial de competéncias
transversais para o empreendedorismo porque, sem que existam pessoas, instituicées

e dai decorrente, comunidades empreendedoras, estas definham e morrem, sucumbem

aos mais fortes.
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Introducéo

O presente documento, Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro,
pretende responder as disposicdes legais e estatutarias que definem da sua realizacao,
entre elas, destacamos o0 exposto no Artigo 4.° e na alinea a) do n.° 2 do Artigo 22.° do
Decreto-Lei n.° 92/2014, de 20 de junho.

Com este documento pretende-se regular e orientar as energias, as intencodes, as
iniciativas e o dinamismo da comunidade educativa de forma a maximizar a eficacia das
concretizacbes e das respostas no prosseguimento da realizacdo dos objetivos
definidos quer no projeto educativo, quer os consignados no a&mbito do quadro legal e
estatutario que permitiu autorizar a criacdo e o funcionamento da escola profissional,
designadamente o n.° 5 do Artigo 1.°, Artigo 2°, alineas h) e i) do Artigo 20.° dos estatutos
da Escola Profissional de Alte, CIPRL bem como o Artigo 5.° e o n.° 1 do Artigo 14.° do
Decreto-Lei n.° 92/2014 de 20 de junho.

O funcionamento da Escola Profissional Candido Guerreiro e a sua oferta formativa esta
aprovada pelo Ministério da Educacéo e Ciéncia e demais estruturas competentes para
o efeito através da Autorizacdo Prévia de Funcionamento N.° 32, emitida a 5 de

novembro de 1999.

Passado e Presente

O surgimento da Escola Profissional Candido Guerreiro, em Alte, em 1992 é o fruto do
aproveitamento das oportunidades tidas como Unicas onde, a iniciativa, a dinamica e ao
poder reivindicativo das forcas vivas locais, foi possivel conjugar uma visao estratégica
de desenvolvimento sustentado do territdrio e alguma capacidade técnica e financeira
das entidades que mais diretamente trabalham em prol do desenvolvimento local, da
freguesia de Alte, do concelho de Loulé e do interior da regido algarvia, nomeadamente,

a camara municipal de Loulé, a junta de freguesia de Alte e a associacdo IN LOCO.

Entendeu-se e assumiu-se desde logo que para desenvolver e revitalizar um territorio,
requer inovacdo, mudanca e parceria. Por isto, a escola surge com a ideia de ser um
projeto de inovacéo e flexibilidade educativa, onde os cursos em oferta respondem as

necessidades do tecido empresarial e desenvolvimento regional.

Este projeto educativo, consubstanciado na Escola Profissional Candido Guerreiro tem

em conta os objetivos centrais dos varios cursos, designadamente, dotar os formandos
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de competéncias transversais e técnico profissionais que lhes permitam uma insercéo
imediata e adequada no mercado de trabalho, onde com a ligacao do ensino teérico a
pratica do contexto de trabalho se pretende dotar os formandos de experiéncia
profissional efetiva e diversificada, privilegiando sempre o conhecimento de si proprios,

dos outros e do meio.

A escola funciona em regime diurno e podera funcionar em regime noturno. Tem
capacidade para cerca de 200 alunos em cada turno de funcionamento. O
funcionamento diurno destina-se a realizacédo da oferta de ensino vocacional basico e
secundario e de formacéao profissional de nivel secundario com qualificacéo profissional
de nivel quatro, designadamente os cursos profissionais, e o noturno esté destinado as

formagdes modulares, para adultos.

O funcionamento corrente da escola tem lugar nas novas instalacbes da Estrada da
Ponte em Alte e, também, nas mais antigas da Rua da Igreja n.° 3. Precisa ainda de
recorrer a outros espacos e instituicbes para poder responder as especificidades dos
planos de formacao das varias ofertas de formacao, pelo que estabelece parcerias e
contrata servicos adequados as necessidades especificas, principalmente no que se
refere a espacos para a pratica da educacéo fisica e empresas para aceitacdo dos

alunos em formacao em contexto de trabalho.

Atualmente para a prestacdo dos compromissos assumidos com a comunidade
educativa recorre ao contributo do seguinte quadro de pessoal:

e Professores do quadro e contratados;

o Professores em regime de prestacao de servigos;

e Formadores;

e Administrativos;

o Auxiliares da acao educativa;

e Condutores de veiculos pesados de passageiros.

A referéncia a legislacéo no inicio de cada Capitulo, Secdo ou Artigo do regulamento
interno é indicadora e ndo pretende esgotar o enquadramento legal. Em alguns casos
a legislacédo é especificada mais pormenorizadamente do que noutros, por se julgar

pertinente.
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PARTE | — Disposi¢cdes Gerais

CAPITULO | - Introducéo

Artigo 1°
Ambito de Aplicacéo

1. Este regulamento interno é aplicavel a toda a comunidade escolar, abrangendo nas
partes que Ihes digam respeito, o0 pessoal docente, o pessoal ndo docente, os alunos e
0s pais e encarregados de educacdo, bem como todas as entidades que de alguma
forma se relacionem com esta instituicdo de ensino.

2. O desconhecimento destas normas nao iliba a responsabilidade dos autores de
eventuais infragoes.

3. Este regulamento interno pode ser revisto ordinariamente quatro anos apés a sua
aprovacao e, extraordinariamente, a todo o tempo por deliberagcéo da direcédo da escola

com parecer prévio da direcao técnico pedagdgica.

Artigo 2°

Fontes Normativas

1. O funcionamento desta escola rege-se pela legislacdo em vigor aplicavel e no ambito
da sua autonomia pelo presente regulamento interno.

2. A resolucdo dos casos omissos é da competéncia dos 6rgdos de gestdo, cujas
deliberacdes se norteiam pelos principios e valores de base da criacdo do regulamento

e pelo primado dos critérios de natureza pedagdgica.

Artigo 3°

Deveres Gerais

1. Constituem deveres gerais de todos os elementos desta escola:

a) Promoverem entre si um sdo convivio de modo a existir dentro da escola um clima
de harmonia, confianca e trabalho consciente, que pressupfe o respeito matuo na
linguagem e na postura.

b) Darem a sua total e ativa colaboracéo para que a obra educativa e formativa ndo seja

apenas de alguns, mas de todos.

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 11
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c) Serem todos assiduos e pontuais no cumprimento dos horarios que lhes sao
distribuidos, comparecer a todas as reunides para que tenham sido previamente
convocados ou que sejam do seu interesse para o desempenho das suas funcoes.

d) Zelarem pela conservacao da escola, nomeadamente mobiliario, material didatico ou

outro que seja propriedade da escola.

Artigo 4°

Reserva do Direito de Admissao

1. O direito de acesso ao espaco da escola e suas instalacdes é reservado aos
elementos desta comunidade educativa ndo sendo permitida a entrada de entidades e
pessoas exteriores ao seu funcionamento sem a devida autorizacéo por parte do diretor
da escola.

2. Os professores, alunos, funcionarios e os encarregados de educacédo devem zelar

pelo cumprimento desta disposicao.

CAPITULO Il - Principios Gerais para a Atividade Educativa

Artigo 5°

Disposicfes gerais

1. Este regulamento interno € um documento que define, de forma objetiva, a estrutura
de funcionamento da escola, estabelecendo regras de funcionamento entre os varios
intervenientes na vida escolar, quer ao nivel individual, quer ao nivel setorial.

2. Foi elaborado com o objetivo de facilitar a implementac&o do projeto educativo, cujas

grandes metas sao:

e Formacdo de jovens com as competéncias necessarias para enfrentar um
mercado de trabalho cada vez mais competitivo. O mesmo é dizer, formar jovens
empreendedores;

o Proporcionar uma educacao/aprendizagem vocacionada para o mundo do
trabalho, potenciada pelo papel da escola enquanto agente facilitador da adesao
aos contextos sociais, econémicos e culturais, incentivando um desenvolvimento
interativo de saberes e competéncias;

e Garantir que os jovens, no final dos seus percursos iniciais de educacdo e
formacdo, tenham adquirido um dominio das competéncias chave que lhes

permitam prosseguir a sua aprendizagem, sendo capazes de desenvolver e
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atualizar as suas competéncias gracas ao desenvolvimento de capacidades de
aprendizagem ao longo da vida;

e Consolidar a posicdo da escola enquanto estabelecimento de formacéo
profissional que se pauta por valores de rigor e exceléncia;

o Criar condicBes para que a escola seja encarada como comunidade educativa,
onde todos 0s seus elementos sejam atores participantes e agentes de
mudanca;

e Envolver os professores — agentes de mudanca por exceléncia—e a comunidade
educativa em geral, em processos formativos promotores do desenvolvimento
de competéncias de empreendedorismo;

e Estimular e incentivar o espirito empreendedor em toda a comunidade educativa;

e Fomentar a criagdo e manutencado de parcerias com entidades que permitam a
escola crescer sob o lema da qualidade e da inovacéo;

e Acompanhar o percurso pés formativo dos alunos, disponibilizando apoio ao
nivel das ofertas formativas e de emprego;

e Motivar e apoiar candidaturas a projetos e programas de ambito internacional,
nacional, regional e local;

¢ Intensificar e diversificar a participacdo de pais e encarregados de educacgéo na
vida da escola;

e Promover a formacdo continua de professores, de acordo com as linhas

estratégicas de atuacéo da escola.

CAPITULO Il - Regime de Funcionamento da Escola

Secdo | - Oferta Educativa e Projetos em Desenvolvimento

Artigo 6°

Ofertas da Escola

1. A oferta educativa atualmente existente podera ser alterada, de acordo com as
orientacBes da direcdo da escola depois de aprovadas pela tutela, as necessidades da
comunidade educativa e 0 meio envolvente.

2. Atualmente, a Escola Profissional Candido Guerreiro oferece cursos quer de nivel
secundario quer de nivel basico. Poderéa ainda oferecer formac¢des modulares de curta

duracéo.
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a) No nivel secundario a principal oferta baseia-se na qualificacdo inicial de jovens
através da frequéncia de cursos profissionais de técnicos com certificacao
profissional de nivel IV, nas especificidades de:

e Gestdo e Programacgédo de Sistemas Informaticos — Aprovado pela Portaria n.°
916/05 de 26 de setembro;

e Turismo — Aprovado pela Portaria n.° 1288/06 de 21 de novembro;

e Turismo Ambiental e Rural — Aprovado pela Portaria n.° 732/96 de 11 de
dezembro;

e Comércio — Aprovado pela Portaria n.° 909/05 de 26 de setembro;

e Processamento e Controlo da Qualidade Alimentar — Aprovado pela Portaria n.°
891/04 de 21 de julho;

e Design Gréfico — Aprovado pela Portaria n.° 1289/06 de 21 de novembro;

o Construcao Civil nas variantes de Desenho de Constru¢do e na Conducéo de
Obra — Edificios — Aprovado pela Portaria n.° 1276/06 de 21 de novembro;

e Informatica de Gestdo — Aprovado pela Portaria n.° 913/2005, de 26 de
setembro;

e Marketing — Aprovado pela Portaria n.° 901/2005, de 26 de setembro;

e Producao Agraria, nas variantes de Transformacdo e Producdo Vegetal —
Aprovado pela Portaria n° 892/2004, de 21 de julho.

e Viticultura e Enologia — Aprovado pela Portaria n® 905/2005, de 26 de Setembro.

Ainda no nivel secundario, esta aprovado pela Portaria n.° 276/2013, de 23 de agosto,

o curso vocacional de nivel secundario, Técnico de Controlo de Qualidade Alimentar.

b) No ensino bésico existe a oferta do curso vocacional, nas areas de Agricultura,
Transformacdo e Controlo Alimentar e Comércio, aprovado pela Portaria n.° 292-
A/2012, de 24 de setembro.

3. De acordo com o publicado na Portaria n.° 49/2007 de 8 de Janeiro com as alteragdes
gue Ihe foram introduzidas pelas Portaria n.° 1009-A 2010 de 1 de Outubro, os alunos
gue frequentam a formacdo dentro do ciclo regular de formacado, correspondente a
realizacdo da primeira matricula, fazem-no isentos do pagamento de qualquer propina
de frequéncia porque os custos da sua formacéo sao diretamente comparticipados pelo
orcamento de estado.

4. Os alunos e suas familias serdo chamados pontualmente a custear totalmente ou a
comparticipar parcialmente os custos associados a realizagdo das visitas de estudo de

ambito curricular, extracurricular e educativo (tais como: transportes, entradas em
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museus, teatros, cinemas, parques tematicos, alimentacdo e alojamento, outros), bem
como as formagfes em contexto de trabalho e praticas simuladas nas empresas (nestes
ultimos casos, somente 0s transportes consoante o escaldao da A¢ao Social Escolar) em
montantes a definir anualmente e disso Ihes sera dado conhecimento prévio.

5. Anualmente, no inicio de cada ano letivo a escola publicara as tabelas das taxas a
praticar nesse ano (ver Anexo l).

6. Os transportes escolares realizados por conta da Escola Profissional Céndido
Guerreiro serdo comparticipados pelas familias nos termos da lei e na falta de
enquadramento legal nos niveis de comparticipacdo a definir anualmente na mesma
tabela (Anexo I).

7. Aos alunos que pretendam continuar a frequéncia apds lhes ter sido detetado
insucesso educativo decorrente, quer da avaliagdo curricular quer da extracurricular
bem como da assiduidade, s6 o poderédo fazer transitoriamente e com base no
pagamento de taxas especificas a definir e sob compromisso de, num periodo especifico
a negociar, regularizarem o seu desempenho escolar e profissional dentro dos padroées,
direitos e deveres, previstos neste regulamento interno.

8. Aos alunos que frequentam as formagdes na Escola Profissional Candido Guerreiro
esta reservado o direito de aceder aos apoios da A¢do Social Escolar (ASE) nos termos

da lei em vigor.

Artigo 7°

Projetos em desenvolvimento

Os projetos em desenvolvimento, dinamizados por professores e alunos e abertos a
comunidade escolar séo:
a) A celebracao do aniversario da escola com a entrega dos diplomas e medalhas
de reconhecimento de mérito escolar;
b) A participacdo no carnaval de Alte;
c) A formacao de exterior designada por “Formacgéo Outdoor”;
d) A semana cultural com a gastronomia, doces e licores e ainda a feira de
artesanato, o Passeio Maratona BTT de Alte e Passeio Pedestre;
e) A Semana Aberta e o seminario de ligacdo da escola ao meio;
f) O Clube do Ambiente.

Secao Il - Horario de Funcionamento e Organizacao das Atividades
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Artigo 8°

Horério e organizacédo das atividades

1. Os turnos de funcionamento sdo definidos anualmente pelo diretor da escola, sob
proposta da direcao técnico pedagogica.

2. O horario de cada turma é realizado por periodo — diurno ou noturno.

3. O horério letivo com os respetivos intervalos para cada ano letivo deve constar em
anexo a este regulamento interno (ver Anexo II).

4. No horario de cada turma havera um tempo letivo de 45 minutos destinado a
resolucdo de questdes relativas a turma e a Orientacdo e Coordenacdo Escolar e
Profissional (OCEP), de preferéncia em sala atribuida para o efeito.

5. O horario das outras atividades deve estar afixado em local bem visivel da escola e
na pagina eletrénica da escola.

6. Cada turma, se possivel, devera ter uma sala fixa.

Secéo lll - Parcerias
Artigo 9°

Objetivos e entidades envolvidas ou a envolver

A escola, visando promover a educacao para a cidadania, deve estar aberta ao exterior
e fomentar a sua integragdo na comunidade local, desenvolvendo intercambios
educativos, nacionais e/ou internacionais com escolas, autarquias, empresas,
instituicbes e organizagbes dos mais diversos quadrantes da atividade econdmica,
social, cultural e cientifica.

A escola estabelece regularmente varias parcerias com empresas e instituicées que
diretamente possam receber os alunos dos diversos cursos profissionais e vocacionais
em formacdo em contexto de trabalho ou pratica simulada em empresa, de forma a

permitir a colocacéo desses.

Secao IV - Selecédo e Matricula de Candidatos
(tendo como base o Despacho n.° 5048-B/2013)

Artigo 10°

Inscricédo e Provas de Selegéao
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1. A informacdo e a orientacdo dos alunos sao estratégicas na organizacao da escola,
na valorizagéo e na sustentacdo das ofertas que a escola disponibiliza. No processo de
identificacdo dos alunos para integragédo nos cursos, é avaliada a maturidade e o perfil
vocacional do aluno e, em simultaneo, é facultada informacdo, bem como as suas
familias, sobre o curso profissional/vocacional que pretende frequentar.
2. A selecdo de candidatos para a entrada nos cursos requer 0s seguintes elementos:
a) Para os cursos profissionais: resultados dos testes psicotécnicos aplicados pelo
psicélogo, resultados da prova global de Portugués, resultados da prova global
de Matematica/lnglés/outra disciplina especifica do curso e entrevista com o
respetivo coordenador do curso que o aluno pretende frequentar (ver Anexo llI).
b) Para os cursos vocacionais — resultado do processo de avaliacdo vocacional
desenvolvido pelo psicélogo escolar e que motivou 0 encaminhamento para o
curso vocacional, declaracéo escrita assinada pelo encarregado de educacgéo do
aluno onde refere que aceita a frequéncia do curso vocacional e a realizacdo da

pratica simulada/estagio formativo, pelo aluno (ver Anexo 1V).

Artigo 11°

Selecéo e ordenacao dos candidatos

1. A ordenacao dos candidatos dos cursos profissionais processa-se de acordo com 0s
seguintes critérios:
a) Resultado dos testes psicotécnicos — 25%;
b) Resultado da prova global de Portugués — 20%
c) Resultados da prova global de Matemética/lnglés/outra disciplina especifica —
30%
d) Resultado da entrevista com o coordenador do curso que o aluno pretende

frequentar — 25%.

2. A ordenacgéo dos candidatos dos cursos vocacionais processa-se de acordo com 0s
seguintes critérios:
a) Resultado da entrevista com psicélogo do Gabinete de Orientacdo Escolar e
Profissional — 40%;

b) Entrevista com o coordenador de curso — 60%.

3. Em ambos os casos, a selecao dos candidatos esta condicionada pela disponibilidade

de transporte dos mesmos.
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4. Os resultados da selecdo séo divulgados até 29 de julho (de acordo com a Alinea c)
do Artigo 14° do Despacho n.° 5048-B/2013) de acordo com as grelhas do Anexo V.

Artigo 12°
Matriculas
(Tendo como base o Despacho n.° 5048-B/2013)

1. O periodo normal de matriculas para novos alunos decorre da divulgacdo dos
resultados de selecdo e ndo deve ultrapassar o dia 31 de julho.
2. Expirado este periodo, podem ser aceites matriculas, em condi¢des excecionais e
devidamente justificadas, nas condi¢cdes seguintes:
a) 25€ de multa até final de agosto, caso ndo cumpram 0s prazos estipulados.
b) 35€ de multa ap6s o més de agosto e para todas as matriculas condicionais em
data posterior a este mesmo més.
3. Os documentos necessarios para a efetivacdo da matricula sao:
a) Boletim de Inscricdo para matricula a adquirir na secretaria (assinado pelo
encarregado de educacéao);
b) Boletim de pedido de transporte escolar;
c) Copia do documento de identificacdo atualizado;
d) Copia do documento da seguranca social com o escaldao de abono de familia
atribuido ao aluno, caso este pretenda requerer o apoio da Acdo Social Escolar;
e) Cartdo de vacinas atualizado;
f) 1 Fotografia tipo passe;
g) € 4,85 - Seguro escolar, para os alunos que ndo estejam abrangidos pela

escolaridade obrigatéria.

4. A renovacao de matriculas enquadra-se em 3 tipologias:

a) Matricula efetivamente aceite e aprovada pela direcdo da escola para os alunos
gue possuam, a data de 31 de julho, até 5 médulos em atraso (inclusive);

b) Matricula condicional, até 31 de outubro, para os alunos com niimero de médulos
em atraso compreendido entre 6 e 10 (inclusive), data a partir da qual, o respetivo
conselho de turma dara parecer a direcdo da escola sobre a viabilidade dos
mesmos para poderem continuar a frequentar a formagéo, tendo como base os
seguintes critérios: comportamento, assiduidade e aproveitamento. A direcédo da

escola ratificara posteriormente a decisdo do conselho de turma.
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c) Matricula condicional até 15 de setembro, para os alunos que possuam 11 ou
mais modulos em atraso, data a partir da qual sera inviabilizada a frequéncia da

sua formacéo e sera considerada a sua exclusao da escola.

Artigo 13°
Transferéncia e mudanca de curso
(tendo como base os artigos 16° do Despacho n.° 5048-B/2013 e 10° do Decreto-Lei
n.° 176/2012, de 2 de agosto)

1. Ao regime de transferéncia de alunos é aplicavel o previsto no Artigo 10° do Decreto-
Lei n.° 176/2012, de 2 de agosto e nos diplomas legais que regulamentam o ensino
profissional e o0 ensino vocacional.
2. O pedido de transferéncia é efetivado mediante entrega de documento proveniente
da escola frequentada pelo aluno.
4. Os servicos administrativos solicitam a escola frequentada pelo aluno, informacgéo
referente ao seu percurso escolar, designadamente:

a) Assiduidade;

b) Aproveitamento;

c) Existéncia de problemas disciplinares;

d) Necessidades educativas especiais;

e) Motivo invocado para a transferéncia.
3. A autorizacdo da mudanca de curso/transferéncia é requerida pelo encarregado de
educacao ou pelo aluno, quando maior, e pode ser concedida até ao quinto dia util do

2° periodo letivo, desde que exista vaga nas turmas constituidas.

Artigo 14°

Pedido de equivaléncias

1. Os alunos que solicitem mudanca de curso e/ou transferéncia de escola oriundos de
outra escola serdo aceites até ao quinto dia Gtil do 2° periodo, desde que exista vaga
nas turmas constituidas e, seja possivel a escola ou ao aluno, assegurar o respetivo
transporte escolar.

2. Os alunos que solicitem mudanca de curso e/ou transferéncia de escola e em que o
mesmo lhes seja concedido, terdo de preencher um requerimento de equivaléncias (ver
Anexo VI) onde solicitam que lhes sejam atribuidas as equivaléncias aos

maodulos/disciplinas possiveis, de acordo com 0s normativos em vigor. (Despacho
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Normativo n.° 36/2007, de 8 de outubro e ho Despacho Normativo n.° 29/2008, de 5 de
junho)

3. O coordenador de curso, convocara reunido de conselho de turma para dar
conhecimento do plano de equivaléncias atribuidas ao aluno (ver Anexo VII).

4. Da comparacao dos planos curriculares do curso frequentado pelo aluno e do curso
para o qual solicitou mudanca/transferéncia, resultara um conjunto de médulos que o
aluno tera de realizar mediante um plano de recuperacéo, decorrente da aplicacdo do
pedido de equivaléncias.

5. O plano visara a recuperacédo de tempos de formacdo e de aprendizagens. A sua
elaboracdo é da responsabilidade do coordenador de curso, em articulagdo com a
diretora pedagdgica.

6. Os encargos decorrentes da realizacdo do plano de recuperacgéo, designadamente
transporte, acompanhamento e avaliacédo, serdo da responsabilidade do aluno e/ou do
encarregado de educacéao. Os referidos encargos serdo assumidos no ato de matricula.
7. A documentacao anteriormente referida sera parte integrante do processo individual
do aluno e a sua compilacao é da responsabilidade do coordenador de curso.

8. As classificac6es de equivaléncias atribuidas ao aluno, depois de ratificadas pelo
conselho de turma e pela diretora pedagdgica, sdo lancadas no respetivo livro de

termos, pelos servicos administrativos.

PARTE Il - Estrutura e Organizacdo Pedagdgica e Administrativa
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Secao | - Entidade Proprietaria

Artigo 15°

Criacéo e Constituicao

1. A Escola Profissional de Alte, CIPRL foi constituida por escritura publica em 4 de
agosto de 1999 ao abrigo do Artigo 13° do Decreto-Lei n.° 4/98 de 8 e janeiro para dar
cumprimento ao exposto nos n° 1 e 3 do Artigo 16° do mesmo diploma, com o objetivo
de se afirmar como titular da propriedade da Escola Profissional Candido Guerreiro nos
termos e com as atribuigdes definidas no mesmo diploma legal.

2. A Escola Profissional de Alte, como cooperativa de interesse publico de
responsabilidade limitada, tem como principais cooperantes: a cAmara municipal de
Loulé com 55% do capital social, a junta de freguesia de Alte com 15%, a associacao
IN LOCO com 5% e demais cooperantes individuais privados com 1% do capital cada
um, perfazendo o capital social o montante de cinquenta mil e cinquenta e trés euros e

oitenta e nove céntimos a data de 31 de dezembro de 2011.

Artigo 16°

Competéncias

1. Compete a entidade proprietaria, de acordo com o previsto no Decreto-Lei n.° 92/2014
de 20 de junho e o artigo 24.°-A dos estatutos da EPA-CIPRL, designadamente:

a) Representar a escola profissional junto dos servicos de administracdo educativa
do Ministério da Educacdo e Ciéncia em todos os assuntos de natureza
administrativa e financeira;

b) Dotar a escola profissional de estatutos;

c) Assegurar a gestdo administrativa da escola em condi¢des de autenticidade e
seguranca, nomeadamente conservando o registo de atos de matricula e
inscricdo dos alunos, garantindo a conservacdo dos documentos de registo das
atas de avaliagdo, promovendo e controlando a emissdo de certificados e
diplomas de aproveitamento e habilitagdes e ainda a qualidade dos processos e
respetivos resultados;

d) Acompanhar e verificar a legalidade da gestdo administrativa da escola;

e) Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da escola

profissional e proceder a sua gestdo econémica e financeira;
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f) Responder pela correta aplicacdo dos apoios financeiros concedidos;
g) Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros face a
objetivos educativos e pedagdgicos;
h) Prestar ao Ministério da Educacao e Ciéncia as informacdes que este solicitar;
i) Incentivar a participagéo dos diferentes setores das comunidades escolar e local
na atividade da escola, de acordo com o regulamento interno, o projeto educativo
e 0 plano anual de atividades da escola;
j) Criar e assegurar as condi¢cdes necessarias ao normal funcionamento da escola;
k) Contratar o pessoal que presta servi¢co na escola;
[) Representar a escola em juizo e fora dele.
2. O exercicio das competéncias referidas nas alineas b) e ¢) do n.° 1 do presente artigo
podera ser assegurado por érgao criado para o efeito nos estatutos da escola
profissional.
3. A entidade proprietaria, ou o 6rgao a que se refere o n.° 2 do presente artigo, €

responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas funcdes.

Artigo 17°

Composicdo e Competéncias da Direcdo da Escola Profissional de Alte-CIPRL

1. A direcdo da Escola Profissional de Alte-CIPRL é composta por um presidente e dois
vogais. Por ineréncia do exposto no n.° 1 do artigo 19.° dos estatutos da EPA-CIPRL, o
presidente da direcdo acumula o cargo de diretor da Escola Profissional Candido
Guerreiro. Na medida do possivel e tendo em vista agilizar o funcionamento das
estruturas de gestdo, cada um dos vogais acumulara respetivamente fungées de diretor
pedagdgico e diretor financeiro da escola. Nessas circunstancias a dire¢cdo da Escola
Profissional Candido Guerreiro coincide com a direcao da entidade proprietaria da escola
e os cargos diretivos funcionam como adjuntos do diretor da escola, nos quais delega

funcdes.

2. Para além das competéncias legalmente atribuidas aos 6rgéos da direcao e das que
Ilhe forem expressamente cometidas ou delegadas, a direcao compete (Artigo 20.° dos
Estatutos da EPA-CIPRL);

a) A gestdo ordinaria da escola, criando e desenvolvendo as condi¢cdes para
prossecucao do ensino e formacdo técnica e profissional, de qualidade, assim
como outras atividades de natureza cultural, cientifica e tecnoldgica, de sua
iniciativa ou mediante acordos ou contratos a celebrar com outras entidades

publicas ou privadas;
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Fixar, ouvida a direcao técnico pedagogica, as condi¢des financeiras de matricula
e da frequéncia dos diferentes cursos bem como as remunerac¢des dos docentes
e dos trabalhadores;

O exercicio da acado disciplinar, instaurando processos disciplinares aos
trabalhadores e aos docentes desde que na qualidade de trabalhadores, sendo
permitido o recurso nos termos da Lei.

Designar um ou mais mandatarios, delegando neles os poderes previstos nos
estatutos ou aprovados pela assembleia geral e revogar os respetivos mandatos,
devendo estas praticas serem ratificadas na primeira assembleia geral que se
realize apés as decisdes diretivas;

Recrutar pessoal docente, administrativo e outros;

Aprovar para proposta os planos de estudos nos termos da legislacéo aplicavel; -
Aprovar o plano e relatérios de atividades letivas, extraletivas e de
desenvolvimento e integracdo comunitarias;

Garantir a qualidade dos processos de funcionamento escolar;

Proporcionar as condi¢cdes organizativas, pedagdgicas que facilitem o sucesso
educativo dos alunos, bem como a realizacdo de estagios;

Promover a integracao e a realizacdo pessoal e profissional dos alunos;

Adotar metodologias de avaliacdo dos processos de funcionamento;

Aprovar as propostas apresentadas pelos outros 6rgaos sociais;

Adquirir equipamento e bens essenciais e adequados ao funcionamento escolar;
Propor a assembleia geral a admissédo de novos cooperantes;

A direcdo podera, ouvido o conselho fiscal, abrir nos termos da lei, sucursais,
agéncias, filiais ou delegacbes no pais ou no estrangeiro, ndo necessitando de
deliberagao favoravel da assembleia geral;

Promover o envolvimento institucional do tecido economico, social e da
comunidade educativa na organizacéo das atividades de formacgéo e na insercéo
profissional dos diplomados, considerando o contexto local/regional em que a

escola esta inserida e o seu projeto educativo.

Artigo 18°

Composicao e Atribuicdes da Direcdo Técnico Pedagdgica

(De acordo com o Decreto-Lei n.° 92/2014 de 20 de junho e os Artigos 23° e 24° dos

Estatutos da EPA-CIPRL)
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1. A direcdo técnico pedagdgica € constituida por: um diretor pedagdgico, que sera o
seu presidente, pelos coordenadores de cada curso e pelos orientadores educativos de
cada turma.
2. Constituem atribuicdes da direcao técnico pedagdgica:
a) Organizar os cursos e demais atividades de formacdo e certificar os
conhecimentos adquiridos;
b) Conceber e formular, sob orientacédo da entidade proprietaria o projeto educativo
da escola, adotar os métodos necessarios a sua realizacdo, assegurar e
controlar a avaliacdo de conhecimentos dos alunos, promover e assegurar um
ensino de qualidade e realizar praticas de inovagéo pedagdgica;
c) Representar a escola junto do Ministério da Educacao e Ciéncia em todos os
assuntos de natureza pedagdgica;
d) Planificar e acompanhar as atividades curriculares;
e) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;
f) Garantir a qualidade de ensino;
g) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da

escola.

Secao Il - Escola Profissional Candido Guerreiro

Subsecéo | - Diretor da Escola
Artigo 19°
Nomeacao e mandato
(Artigo 14.° e 19.° dos Estatutos da EPA-CIPRL)

A nomeacdo € decorrente da incumbéncia exposta nos estatutos da EPA-CIPRL, onde
€ determinado que pela eleicao da direcéo, cabe ao presidente da direcédo o exercicio
do cargo de diretor da Escola Profissional Candido Guerreiro. A nomeacao é para quatro

anos e € permitida a reeleicéao.

Artigo 20°

Competéncias

Compete ao diretor da escola:
a) Garantir a qualidade de ensino;
b) Aprovar a proposta de plano de atividades anual aprovada pela dire¢éo técnico

pedagdgica;
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c) Garantir a atualidade do regulamento interno da escola;

d) Promover e garantir processos eficientes ao bom funcionamento administrativo
e pedagdgico da escola;

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

f) Acompanhar a realizacdo de estagios e atividades de cooperacdo nacional e
internacional;

g) Exercer o poder hierarquico, designadamente em matéria disciplinar, em relacao
ao pessoal docente e ndo docente;

h) Exercer o poder disciplinar em relacdo aos alunos, ratificando as deliberacdes
da diretora pedagdgica;

i) Aprovar o servigo docente e ndo docente sob proposta da diretora pedagogica;

j) Gerir as instalacdes, espacos e equipamentos, bem como 0s outros recursos
educativos;

k) Promover o estabelecimento de protocolos e celebrar acordos de cooperacgéo
com outras escolas, instituicbes de formacdo ou outras entidades, para o
desenvolvimento da atividade formativa, ouvidos quer ofa diretor(a)
pedagdgico(a) quer o diretor financeiro no que toca as implicagcées financeiras;

[) Aprovar a selecéo e contratacdo do pessoal docente e ndo docente a contratar
apo6s auscultados os restantes 6érgaos/cargos de gestdo e/ou sob proposta
destes;

m) Proceder a ratificacdo das propostas de avaliagdo do pessoal docente e nao
docente;

n) Proceder as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei, nos estatutos

e regulamento interno da escola.

Subsecéo Il — Diretor(a) Pedagogico(a)

Artigo 21°

Nomeacdao - Habilitacdes, Selecdo e duragcdo do mandato

1. A direcédo técnico pedagdgica deve ser assumida por professores habilitados para o
exercicio da docéncia ao nivel do ensino secundario ou do ensino superior e com
habilitacdo ou experiéncia pedagdgica.

2. A selecao do “melhor candidato” para preenchimento do cargo é realizada com base
no lancamento de uma oferta trabalho tornada publica e destinada especificamente a

esse efeito, lancada pela direcdo da Escola Profissional Candido Guerreiro. Na oferta
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sdo identificados os critérios, objetivos e subjetivos, e as respetivas ponderacfes para
determinar a avaliacdo global de cada candidato e dai que os permita
ordenar/classificar. Entre outros critérios € dada prioridade: as habilitagcdes definidas no
ponto 1, os anos de servico com experiéncia pedagdgica para o exercicio do cargo, a
experiéncia profissional, a capacidade para comunicar e o perfil de lideranca, a
resisténcia fisica e psicolégica, o conhecimento e as vivéncias do/no projeto educativo
da Escola Profissional Candido Guerreiro e, por ultimo, menos valorizado, o vinculo
contratual que o candidato tem com a escola.

3. A duracdo do mandato, por norma, deve coincidir com a duracdo do mandato da
direcao da Escola Profissional de Alte, CIPRL, ou seja, 4 anos, e o diretor pedagdgico
serd um dos vogais da direcédo desde que seja membro da cooperativa.

4. A direcdo técnico pedagodgica é responsavel pelos atos praticados no exercicio das

suas fungoes.

Artigo 22°

Competéncias

1. As competéncias do diretor pedagdgico séo designadamente:

a) Garantir a qualidade de ensino;

b) Organizar e oferecer os cursos e demais atividades de formacéo e certificar os
conhecimentos adquiridos;

c) Conceber e formular, sob orientacdo da entidade proprietaria, o projeto
educativo da escola profissional e adotar os métodos necessarios a sua
realizacao;

d) Assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos alunos e realizar
praticas de inovacao pedagdgica;

e) Elaborar a proposta do plano de atividades da escola em colaboragédo com o
diretor da escola o qual incluird o plano de formacao dos docentes;

f) Aprovar a proposta de planificagéo de atividades dos cursos, ouvindo os demais
orgaos de gestao pedagdgica da escola;

g) Garantir o cumprimento dos planos de estudos;

h) Responder pelos resultados da gestédo pedagdgica;

i) Garantir o desenvolvimento de mecanismos para acompanhar e avaliar a
adequacédo da oferta formativa;

j) Assegurar a gestdo e conservacao do registo de atos de matricula e inscricéo
dos alunos, garantindo a conservacédo dos documentos de registo dos atos de

avaliagdo, promovendo e controlando a emisséo de certificados e diplomas de
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aproveitamento e habilitagcbes e ainda a qualidade dos processos e respetivos
resultados;

Garantir a organizacdo e a realizacdo de acbGes de formacdo cultural, de
formacdo civica, de insercdo e de participacdo na vida comunitaria, visando a
formacéo integral e a realizacao pessoal dos alunos;

Garantir a realizacdo de acbGes de apoio ao desenvolvimento psicologico
individual dos alunos, pelos servi¢os de psicologia e orientacéo;

Garantir a realizacdo de acdes de apoio ao crescimento e desenvolvimento
pessoal e social dos alunos, visando a promoc¢éo da saude e a prevencao de
comportamentos de risco;

Presidir as reunides de direcao técnico pedagdgica;

Propor ao diretor a nomeacao dos coordenadores de curso;

Fixar as datas dos conselhos de turma e designar os respetivos secretarios
responsaveis pela elaboracéo das atas;

Ratificar a avaliacdo realizada pelos conselhos de turma;

Garantir a correta gestao de curriculos, programas e atividades de complemento
curricular;

Organizar e responder pelo processo de avaliacdo dos docentes;

Representar a escola, junto do Ministério da Educacdo e Ciéncia e demais
entidades em todos 0s assuntos de natureza pedagodgica;

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

Proceder as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei, nos estatutos

e regulamento interno da escola.

Subsecéo Il - Diretor Administrativo e Financeiro

Artigo 23°

HabilitacGes, Formacao e Nomeacao

1. O diretor financeiro € um profissional que deve possuir habilitagcdo superior na area

da gestdo, contabilidade e/ou economia, possuidor de certificacdo especifica para

assumir e responsabilizar-se pelo processo contabilistico da escola, isto €, Técnico

Oficial de Contas.

2. A sele¢do do(a) “melhor candidato” para preenchimento da vaga é realizada com

base no langamento de uma oferta trabalho tornada publica e destinada especificamente
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a esse efeito, lancada pela direcdo da Escola Profissional de Alte, CIPRL. Na oferta sdo
identificados os critérios, objetivos e subjetivos, e as respetivas ponderacdes para
determinar a avaliacdo global de cada candidato e dai que os permita
ordenar/classificar. Entre outros critérios € dada prioridade: as habilitacdes definidas no
ponto 1, os anos de servico com experiéncia no exercicio do cargo ou de outros
similares, a experiéncia profissional, a capacidade para comunicar e o perfil de
lideranca, o conhecimento e as vivéncias do/no projeto educativo da Escola Profissional
Candido Guerreiro e, por ultimo, menos valorizado, o vinculo contratual que o
candidato(a) tem com a escola.

3. Sempre que possivel o mandato coincidirda com o mandato da direcédo da EPA-CIPRL,
ou seja, quatro anos e o diretor financeiro serd um dos vogais da direcao desde que

seja membro da cooperativa.

Artigo 24°

Competéncias

1. A Diregéo Administrativa e Financeira incumbe:

a) A elaboracédo do projeto do plano financeiro anual;

b) A elaboracao do projeto de relatério das atividades e custos do exercicio anterior;

c) A execucdo de todas as diretivas, despachos e deliberacbes proferidas pelo
diretor,;

d) Divulgar o regime de contrato e a entidade financiadora sempre que se procede
a divulgacao e promoc¢ao dos cursos;

e) Fazerrespeitar os limites de cobranca das taxas a pagar pelos alunos, de acordo
com o estipulado no regulamento interno;

f) Garantir a execucdo da Acéo Social Escolar (ASE);

g) Prestar todas as informa¢cBes de natureza financeira e relacionadas com o
funcionamento da escola que sejam exigidas contratualmente pelas entidades
financiadoras e disso dando conta ao diretor da escola para aprovacao prévia,

h) Manter os processos financeiros atualizados, bem como a contabilidade
especifica exigida pelas entidades financiadoras e demais autoridades
competentes;

i) Estudar a razoabilidade da imputacdo de custos dos varios projetos em
desenvolvimento na escola a propor para aprovacgao prévia da direcao da EPA-
CIPRL;
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Verificar a contabilizacdo das despesas e proceder aos respetivos pedidos de
pagamento observando a elegibilidade prevista e demais orientacfes expressas
nos regulamentos do Fundo Social Europeu (FSE), quando aplicavel,

Observar sobre a correta aplicacdo dos apoios financeiros concedidos a escola;
Assegurar a preparacdo das candidaturas aos pedidos de financiamento
indispensaveis ao funcionamento da escola e proceder a sua gestdo econdmica
e financeira;

Com base nas orientacfes da tutela e do quadro legal e regulamentar em vigor
referentes aos montantes elegiveis para pagamento da despesa com pessoal
contratado no ambito da formacdo profissional aprovada, prepara para
aprovacdo da direcdo da EPA-CIPRL a politica de remuneracdes e de
progressao na carreira a seguir;

Observar e fazer cumprir o regulamento interno e demais legislacéo aplicavel ao

funcionamento da escola.

2. A Direcdo Administrativa e Financeira adota diversos instrumentos de gestéo,

designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Orgamento;

Balanco;

Demonstracao de resultados e demonstracao de resultados previsionais;
Mapa de demonstracdo de fluxos de caixa;

Mapa de demonstracao das alteracdes no capital proprio;

Anexo ao relatério de gestao.

3. A Direcdo Administrativa e Financeira podera, por delegacéo do presidente da direcéo

da entidade proprietaria, ser incumbidas as competéncias definidas no artigo 21°,

alineas c) e h) do Decreto-Lei n.° 92/2014, de 20 de junho, desde que relacionadas com

0 seu ambito de atuacdo definida nos estatutos.

Capitulo Il - Estruturas de Coordenacao Educativa e Supervisédo Pedagdgica

A organizagdo, o acompanhamento e a avaliagio das atividades a desenvolver com os

alunos

e a articulacdo entre a escola e as familias sdo da responsabilidade do conselho

de turma e do orientador educativo, com supervisao direta quer do coordenador do curso

quer da diretora pedagdgica. Dai importa definir a composicdo e as competéncias de

cada um deles.
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Secédo | — Conselhos de Turma

Artigo 25°
Definicéo

O conselho de turma organiza, acompanha e avalia as atividades a desenvolver e
desenvolvidas pelos alunos da turma, assim como procede a articulacao entre a escola

e 0s respetivos pais e encarregados de educacao.

Artigo 26°
Constituicéo e funcionamento do conselho de turma

(Tendo como base a Portaria n.° 243/2012 de 10 de agosto)

1. Para efeitos de avaliacdo dos alunos, o conselho de turma é constituido por todos os
professores da turma, sendo seu presidente o orientador educativo e o0 secretario
nomeado pelo orientador educativo, que o podera eleger entre os elementos presentes.
2. Nos conselhos de turma podem ainda intervir, sem direito a voto, 0s servigos com
competéncia em matéria de apoio socioeducativo, designadamente o técnico dos
servicos de orientacdo escolar e servicos ou entidades cuja contribuicdo a direcdo
técnico pedagdgica considere conveniente.

3. Sempre que, por motivo imprevisto, se verificar auséncia de um membro do conselho
de turma, a reunido deve ser adiada, no maximo por quarenta e oito horas, de forma a
assegurar a presenca de todos.

4. No caso de a auséncia a que se refere 0 nUmero anterior ser presumivelmente longa,
o conselho de turma reiine com o0s restantes membros, devendo o respetivo orientador
educativo, no caso das reunifes de avaliacdo, dispor de todos os elementos referentes
a avaliacdo de cada aluno, fornecidos pelo professor ausente.

5. As deliberagbes do conselho de turma devem resultar do consenso dos professores
gue o integram, admitindo-se o recurso ao sistema de votagdo quando se verificar a
impossibilidade de obtengéo desse consenso.

6. No caso de recurso a votacao, todos os membros do conselho de turma devem votar
mediante voto nominal, ndo sendo permitida a abstencdo, sendo o voto de cada membro
registado em ata.

7. A deliberacdo s6 pode ser tomada por maioria absoluta, tendo o presidente do
conselho de turma voto de qualidade, em caso de empate.

8. Na ata da reunido de conselho de turma devem ficar registadas todas as deliberacfes

e a respetiva fundamentacgao.
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Para além dos aspetos anteriormente referidos, o funcionamento do conselho de turma

reger-se-a ainda pelas seguintes orientacdes:

9. As reunides do conselho de turma sdo convocadas pelo orientador educativo (ver
Anexo VIII) e submetidas a ratificacdo da diretora pedagdgica, com a indicacdo da
respetiva ordem de trabalhos e com 48 horas de antecedéncia, no minimo.

10. O conselho de turma podera reunir com carater ordinario ou extraordinario. As
reunibes ordinarias serdo quatro, respetivamente:

a) A primeira reunido realiza-se ap0s a realizacdo do inquérito da caraterizacdo da
turma e das elei¢bes do delegado de turma e do representante dos encarregados
de educacgdo. Esta reunido visa a caraterizagéo da turma, a definicdo das regras
de funcionamento e o0 ajuste e a aceitacdo da planificacdo das atividades a
desenvolver com a turma, ao longo do ano letivo a qual sera submetida a
aprovacao da diretora pedagdgica;

b) As restantes reunifes terdo lugar no final de cada periodo letivo, para avaliagéo
sumativa dos alunos de acordo com o calendario aprovado pela direcao técnico
pedagdgica, devendo as respetivas convocatorias ser afixadas com quarenta e
oito horas de antecedéncia.

11. O conselho de turma podera reunir extraordinariamente sempre que motivos de
natureza pedagogica e/ou disciplinar o justifiquem, por iniciativa do orientador educativo
com o conhecimento e a aprovacao da diretora pedagogica e a ratificacao do diretor da
escola, se a ordem de trabalhos for de natureza disciplinar. A convocatoria pode ser a
pedido do representante dos pais e encarregados de educacédo dos alunos da turma
gue tera sempre de ser aprovada pelo diretor da escola. As reunides extraordinarias
serdo convocadas com quarenta e oito horas de antecedéncia.

12. As reunides de conselho de turma com carater disciplinar sdo sempre de natureza
extraordinaria.

13. As faltas as reunides de avaliacao de alunos, apenas podem ser justificadas por
casamento do docente, por maternidade ou paternidade do docente, por falecimento de
familiar direto do docente, por doenca do docente, por acidente em servico do docente,
por isolamento profilatico do docente e para cumprimento de obrigacdes legais pelo
docente (nos termos do n.° 3 do Artigo 95° do Estatuto da carreira Docente e do n.° 11
do Art.° 41° do contrato coletivo de trabalho);

14. E considerada falta a um dia de trabalho, a auséncia do docente a reunies de
avaliacao de alunos. A auséncia a outras reuniées de natureza pedagégica convocadas

nos termos da lei é considerada falta do docente a dois tempos letivos (nos termos do
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Art.° 95° do Estatuto da Carreira Docente e dos n.°s 7 e 8 do Artigo 40° do contrato
coletivo de trabalho);

15. Se do(s) professor(es) ausente(s) ndo existirem elementos referentes a avaliacao
dos alunos, a reunido de avaliacdo ndo podera realizar-se;

16. Todas as informacfes debatidas nas reunifes serdo mantidas em sigilo por todos

0s participantes.

Artigo 27°

Competéncias do Conselho de Turma

1. Analisar a situacéo da turma e identificar carateristicas especificas dos alunos a ter
em conta no processo de ensino-aprendizagem;

2. ldentificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais
dos alunos, promovendo a articulagio com o Gabinete de Orientacdo Escolar e
Profissional, em ordem a sua superacao;

3. Promover o sucesso pessoal e escolar dos alunos garantindo-lhes um ensino de
gualidade;

4. Adotar estratégias de diferenciacéo pedagoégica que favorecam as aprendizagens dos
alunos;

5. Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto;

6. Colaborar com o coordenador do curso na distribuicdo das atividades a desenvolver
pela turma, harmoniosamente, por todo o ano letivo e por todos os elementos do
conselho;

7. Preparar informacdo adequada a ser disponibilizada aos pais e/ou encarregados de
educacdo, relativa ao processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos,
nomeadamente, no inicio de cada ano letivo, o curriculo de cada disciplina, bem como
0 respetivo nimero de aulas previstas, para o qual conta com a colaboracdo do
coordenador do curso e, no final de cada periodo letivo 0 nimero de aulas previstas e
as efetivamente ministradas;

8. Analisar o comportamento dos alunos e propor estratégias que previnam a
indisciplina;

9. Avaliar o aproveitamento dos alunos, com base na legislacdo em vigor, nos critérios
gerais de avaliacdo, definidos pela direcdo técnico pedagogica e nos critérios de
avaliacao especificos para cada disciplina;

18. Verificar e certificar na Gltima reunido, quer os documentos que incluem o dossié de
orientacdo educativa quer a respetiva listagem desses, em conformidade com as

orientacBes expressas no presente regulamento.
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10. Propor alunos para o Quadro de Valor e Exceléncia, de acordo com o respetivo
regulamento (ver anexo XXV);

11. Propor critérios de organizacao e funcionamento da turma no ano seguinte;

12. Apresentar propostas a direcdo técnico pedagogica sobre matérias que visem o
sucesso educativo e dar pareceres, sempre que tal for solicitado pelos 6rgaos de gestao
da escola;

13. Analisar os problemas de integracdo dos alunos e o relacionamento entre
professores e alunos da turma e dai propor solucées e/ou medidas tendo em vista a sua
superacao;

14. Debater e propor solugcbes para os problemas pedagdgicos e disciplinares,
relacionados com os alunos da turma, nomeadamente quanto ao aproveitamento,
assiduidade, disciplina, ritmo de aprendizagem, possiveis estratégias de recuperacao,
casos de inadaptacao;

4. Elaborar para aprovagdo superior, 0os planos de recuperacdo dos alunos que
manifestam situacdes de insucesso escolar ao nivel do comportamento, assiduidade e
aquisicdo de conhecimentos;

15. Colaborar nas ac¢des que favorecam a inter relacdo da escola com a comunidade;
16. Aprovar as propostas de avaliacdo a realizar no final de cada periodo letivo de
acordo com os critérios estabelecidos pela direcao técnico pedagdgica;

17. Observar e fazer cumprir o regulamento interno e demais legislacdo aplicavel ao

funcionamento da Escola;

Artigo 28°
Conselho de turma de avaliagéo

(De acordo com a Portaria n.°74-A, 2013)

1. As reunides de conselho de turma de avaliagdo sdo convocadas pela diretora
pedagdgica de acordo com a convocatéria constante do Anexo IX.

1. As reunibes do conselho de turma de avaliacdo sdo presididas pelo orientador
educativo.

2. O conselho de turma de avaliacéo reune, pelo menos, trés vezes em cada ano letivo.
3. Cabe a direcdo técnico pedagdgica da escola fixar as datas de realizacdo dos
conselhos de turma, permitindo que o orientador educativo nomeie de entre os
presentes o secretario responsavel pela elaboracdo da ata.

4. A avaliacao realizada pelo conselho de turma é submetida a ratificacédo pela diretora

pedagdgica.
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5. As matérias relativas ao funcionamento do conselho de turma séo resolvidas de
acordo com o Artigo 26° - Constituicdo e funcionamento do conselho de turma.

6. Cabe a todo o conselho de turma de avaliacdo: rever a pauta, os documentos e a ata
no final da reuniéo;

7. Cabe ao orientador educativo e seu secretario entregar a diretora pedagogica ou ao
seu representante, todo 0 processo em preparacao e discussao na reunido 48 horas
apos o término da reunido;

8. Na dultima reunido de avaliacdo do ano letivo, o orientador educativo listara em
documento préprio (ver anexo X) e para cada aluno, todas as atividades em que o
mesmo esteve envolvido, bem como as classificacbes da FCT, PS e PAP, quando
aplicavel. Este documento seré arquivado no Processo Individual do Aluno.

9. As pautas e restante documentacgéo relativa as reunides de conselho de turma de
avaliacdo, sdo verificadas pela diretora pedagdgica que se assegura do integral
cumprimento das disposicdes em vigor e da observancia dos critérios de avaliacao
definidos pela direcdo técnico pedagogica competindo-lhe desencadear os mecanismos
necessarios a correcao de eventuais irregularidades.

10. Existindo incorre¢des nos documentos referidos no niumero anterior, o orientador
educativo tera de retifica-las nas 48 horas seguintes.

11. Depois da ratificacdo da documentagdo referida, 0os servigcos administrativos
asseguram a expedicado da Ficha de Registo Individual para a morada do respetivo
encarregado de educacédo e a afixacdo da pauta final de periodo, de acordo com o

exposto no Artigo 144° - Registo, tratamento e analise da informacao.

Subsecéo | - Orientador Educativo

Artigo 29°

Definicdo e Nomeagéao
O orientador educativo € o responsavel pela conducao das atividades do conselho de
turma, sendo designado pelo diretor da escola sob proposta da diretora pedagdgica,

preferencialmente de entre os professores pertencentes ao quadro da escola.

Artigo 30°

Competéncias do Orientador Educativo
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1. Assegurar a articulacdo entre os professores da turma, alunos, pais e/ou
encarregados de educacao;

2. Promover a comunicacdo e formas de trabalho cooperativo entre professores e
alunos;

3. Articular as atividades da turma com os pais e/ou encarregados de educacao
promovendo a sua participagao;

4. Coordenar o processo de avaliacdo dos alunos garantindo o seu carater globalizante
e integrador;

5. Promover, em colaboracdo com o coordenador do curso e demais docentes da turma,
a adequacédo de atividades, conteldos, estratégias e métodos de trabalho a situacao
concreta da turma e a especificidade de cada aluno;

6. Criar as condicdes adequadas a um bom ambiente de trabalho, pedindo a
colaboracédo dos pais e/ou encarregados de educacédo e dos professores da turma, no
sentido de prevenir e resolver problemas de aprendizagem ou de comportamento;

7. Convocar e presidir as reunides do conselho de turma, garantindo o seu correto
funcionamento;

8. Convocar e presidir a, pelo menos, trés reunides anuais com os encarregados de
educacao, dando conhecimento e reportando a diretora pedagdgica;

8. Coordenar o processo da tomada de decisfes relativas a avaliacdo sumativa interna,
garantindo a sua natureza globalizante e o respeito pelos critérios de avaliacao
previamente definidos;

9. Exercer o direito de voto de qualidade, em caso de empate, nos conselhos de turma
de avaliacao;

10. Recolher informacgdes relevantes para a vida escolar dos alunos promovendo a sua
integragdo na turma e na escola e 0 seu sucesso escolar. Em especial caraterizar a
turma no inicio do ano, a partir dos dados recolhidos na ficha biografica do aluno e do
inquérito de caraterizacdo socioecondmica da turma (ver Anexo Xl). Além disso
compete-lhe ainda na sua ligagdo com os alunos:

a) Promover a eleicdo do delegado e subdelegado de turma:

b) Reunir os alunos sempre que necessario, por sua iniciativa ou a pedido do aluno
delegado de turma a fim de resolver os problemas diagnosticados na turma ou
acerca dos quais interesse ouvi-la;

c) Estabelecer contatos frequentes com o aluno delegado de turma para se manter
ao corrente de todos os assuntos relacionados com a turma para que possa
intervir;

11. Manter informados os alunos, professores e encarregados de educacédo, acerca de

todos os assuntos considerados relevantes para a vida escolar;
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12. Disponibilizar um tempo letivo de 45 minutos, no respetivo horario semanal, para
rececdo na escola dos encarregados de educacéo;

13. Propor, na sequéncia da decisdo do conselho de turma, a diretora pedagdgica,
medidas de apoio educativo e/ou a designacdo de especialistas, em dominios que
considere relevantes, para o processo de desenvolvimento e de formacao dos alunos,
designadamente no ambito da saude, desenvolvimento pessoal e da seguranca social;
14. Dar a conhecer aos encarregados de educacdo dos alunos, os planos de
recuperacao e de acompanhamento dos seus educandos, coordenados pelo orientador
educativo;

15. Coordenar a implementacao e a avaliacdo continua dos planos de recuperacao dos
alunos e a identificacdo dos médulos em atraso;

16. Controlar a assiduidade dos alunos e manter os encarregados de educacao
informados sobre a mesma, através do aluno ou por outros meios considerados mais
convenientes, designadamente e entre outros: correio normal, correio eletrénico,
chamada telefonica, SMS;

17. Convocar a presenca dos encarregados de educacdo ou o aluno maior de idade na
escola, quando for atingido metade dos limites de faltas, com o objetivo de alertar para
as consequéncias da violacao do limite de faltas e procurar encontrar uma solucao que
permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade (n.° 3 e 4 do Artigo 18°
da Lein®51/2012, de 5 de setembro);

18. Caso se revele impraticavel o referido nos nimeros anteriores, por motivos nao
imputaveis a escola, e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, o
orientador educativo informara a diretora pedagdgica que reportard a respetiva
comissdo de protegdo de criangas e jovens em risco do excesso de faltas do aluno
menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela
escola e pelos encarregados de educacao, procurando em conjunto solugbes para
ultrapassar a sua falta de assiduidade (n.° 5 do Artigo 18° da Lei n°® 51/2012, de 5 de
setembro);

19. Analisar devidamente as justificacfes de faltas apresentadas pelo encarregado de
educacao ou pelo aluno e solicitar os comprovativos adicionais, sempre que o entenda
necessario;

20. Acompanhar, quando for esse 0 caso, a aplicacdo das medidas corretivas ou
disciplinares sancionatérias e comunicar ao diretor da escola através da diretora
pedagdgica as ocorréncias consideradas graves;

21. Efetuar a rececao dos alunos da turma no inicio de cada ano letivo;
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22. Garantir o conhecimento e o acordo prévio do encarregado de educacao para a
participacdo do aluno na realizacdo de visitas de estudo, formacdes em contexto de
trabalho, praticas simuladas em empresa e demais atividades, se o aluno for menor.
23. Colaborar na observacéo e cumprimento do regulamento interno;
24. Organizar e manter atualizado o dossié de orientacao educativa da turma, ao longo
do ano letivo, de acordo com os elementos definidos no Anexo XII;
25. Apresentar, a diretora pedagdgica, o relatério de orientacdo educativa no final do
ano letivo (ver Anexo XIIl);
26. Compete ainda ao orientador educativo em articulagdo com o conselho de turma,
coordenador de curso e diretora pedagogica, a programacao, coordenacao e execucao,
designadamente, das seguintes atividades:
a) Fornecer aos alunos e, quando for o caso, aos seus encarregados de
educacéo, pelo menos trés vezes em cada ano letivo, informagé&o global sobre o
percurso formativo do aluno;
b) Proceder a uma avaliacdo qualitativa do perfil de progresséo de cada aluno e
daturma, através da elaboragao de um relatério descritivo sucinto que contenha,
nomeadamente, referéncia explicita a parametros como a capacidade de
aquisicdo e de aplicacdo de conhecimentos, de iniciativa, de autonomia, de
criatividade, de comunicacdo, de trabalho em equipa e de cooperacdo, de
articulagdo com o meio envolvente e de concretizacdo de projetos;
c) Elaborar uma sintese das principais dificuldades evidenciadas por cada aluno,
com indicacOes relativas a atividades de recuperacdo e ou enriquecimento, a
anexar ao relatério descritivo a que se refere a alinea anterior;
d) Identificar o perfil da evolugéo dos alunos, fundamentado na avaliacio de cada
modulo e na progressao registada em cada disciplina, a anexar ao relatorio
descritivo a que se refere a alinea b).
27. A informacao constante das alineas a), b), c) e d) do n° anterior, consubstancia-se
na ficha de registo individual, elaborada aquando das reunibes de avaliacdo de cada
periodo letivo (no &mbito do exposto no n.° 3 do artigo 8.° da Portaria n.° 74-A/2013, de
15 de fevereiro) (ver Anexo XXX).
28. Outras funcdes de ambito especifico:

a) Promover junto do conselho de curso, em articulagdo com o coordenador de
curso, a realizacdo de ag6es conducentes a aplicacdo do projeto educativo da
escola, fomentando o envolvimento dos pais e encarregados de educacdo na
concretizacdo de acbes de orientagcdo e acompanhamento e de abertura a

comunidade;
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b) Em colaboracdo com o coordenador de curso, assegurar a adocao de
estratégias coordenadas relativamente aos alunos da turma, bem como a
criacdo de condicdes para a realizacdo de atividade interdisciplinares;

c) Promover um acompanhamento individualizado dos alunos, divulgando junto
dos professores da turma a informacdo necessaria a adequada orientacédo
educativa dos alunos;

d) Promover a rentabilizacdo dos recursos e servi¢os existentes na comunidade
escolar e educativa, mantendo os alunos e encarregados de educacao
informados da sua existéncia;

e) Colaborar na elaboracgéo e conservacgéo do processo individual do aluno (P.I.A.)
facultando a sua consulta aos professores da turma, pais e encarregados de
educacao, de acordo com o exposto no Artigo 109° - Constituicdo e gestao do
PIA;

f) Assegurar a participacdo dos alunos, professores, pais e encarregados de
educacado na aplicacdo de medidas educativas decorrentes da apreciacédo de

situagdes de insucesso escolar.

Artigo 31°

Designac¢ado/Mandato do Orientador Educativo

1. E designado pelo diretor da escola, sob proposta da diretora pedagégica, em cada
ano letivo.

2. A cada professor pode atribuir-se no maximo duas direcdes de turma sendo,
preferencialmente, ambas do mesmo ano.

3. O critério de continuidade pedagdgica das turmas devera ser observado, sempre que
possivel, no exercicio do cargo de orientador educativo de turma.

4. A orientacdo educativa de turma desenvolve-se preferencialmente em 2 tempos de
45 minutos cada, marcados no horario do professor sendo um para o atendimento dos
encarregados de educacdo e/ou para tarefas administrativas, e o segundo tempo,
igualmente de 45 minutos, marcado no horario do professor e da respetiva turma, como
tempo de OCEP (Orientacédo e Coordenacao Escolar e Profissional) para a resolucéo
de problemas diversos relacionados com a turma, realizacdo de atividades
extracurriculares, outras.

5. O orientador educativo da turma deve ter acesso a toda a legislacdo e normas que

regulamentam as suas fungoes.
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7. O orientador educativo de turma deve dispor de um espaco adequado para
desenvolver a sua atividade.

8. Caso o orientador educativo de turma se encontre impedido de exercer as suas
fungbes por um periodo superior a duas semanas, € nomeado para 0 cargo, mesmo que
temporariamente, pelo diretor da escola sob proposta da diretora pedagdgica, outro

professor da turma.

Subsecéo Il — Dossié de Orientacdo Educativa

Artigo 32°

Constituicdo e gestédo do dossié de orientacdo educativa

1. O dossié de orientacdo educativa deve permanecer na secretaria.

2. Do dossié devem constar os elementos referidos no Anexo XII.

3. O orientador educativo deve verificar semanalmente o registo informatico de faltas de
cada aluno e demais documentacédo de forma a poder fornecer qualquer informacao,
sempre que solicitada e intervir quer junto dos alunos se necessario quer estabelecendo
as comunicacbes com o0s encarregados de educacdo, previstas no presente
regulamento.

4. O orientador educativo pode socorrer-se dos servicos administrativos no apoio a
preparacdo do dossié de orientacdo educativa.

5. Na reunido final ordinaria do conselho de turma, a quarta a realizar no final do ano,
cabe ao conselho aprovar o dossié através da verificacao e certificacdo dos documentos
gue nele constam com base na listagem dos mesmos e proceder a entrega do mesmo

a diretora pedagdgica para aprovacao e arquivo.

Secéo Il - Professor Tutor

Artigo 33°

Designacéo e competéncias do professor tutor

1. A diretora pedagbgica designa professores tutores, responsaveis pelo
acompanhamento, de forma individualizada, do processo educativo de um grupo de
alunos, de preferéncia, ao longo do seu percurso escolar.

2. As funcdes de tutoria devem ser realizadas por docentes profissionalizados com
experiéncia adequada e, de preferéncia, com formacdo especializada em orientacdo

educativa ou em coordenacéo pedagogica.
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3. O professor nomeado tutor sera, sempre que possivel, professor do aluno, devendo
acompanhar o seu percurso escolar, de forma a facilitar a troca de informacbes e
atuacBes com o orientador educativo, coordenador de curso e com o conselho de turma.
4. Cada professor tutor ndo devera acompanhar mais do que 3 alunos.
5. Ao professor tutor compete:
a) Desenvolver medidas de apoio aos alunos, designadamente de integracéo,
guer na turma quer na escola, de aconselhamento e de orientacdo no estudo e
nas tarefas escolares atribuidas, nomeadamente na realizacao da sua Prova de
Aptidéo Profissional (PAP);
b) Promover a articulacdo das atividades escolares dos alunos com outras
atividades formativas;
c) Desenvolver a sua atividade, de forma articulada, quer com a familia, quer
com os servigos de orientacdo escolar e profissional e com outras estruturas de

orientacdo e coordenacdo educativa e pedagdgica.

Secéo lll - Coordenacao dos Cursos

Artigo 34°

Definicéo de Conselho de Curso

O conselho de curso apoia o coordenador de curso na criacdo de propostas a diretora
pedagdgica relativas quer a definicdo e a criagdo do plano de atividades anual de cada
turma, quer na identificacdo do conjunto de acdes a desenvolver juntamente com a
respetiva calendarizacdo e também, dos recursos humanos e materiais a afetar a
respetiva concretizacdo juntamente com os indicadores de avaliagdo dos resultados

esperados com o langcamento dessa.

Designacéo e competéncias do professor tutor

1. A diretora pedagbgica designa professores tutores, responsaveis pelo
acompanhamento, de forma individualizada, do processo educativo de um grupo de
alunos, de preferéncia, ao longo do seu percurso escolar.

2. As funcdes de tutoria devem ser realizadas por docentes profissionalizados com
experiéncia adequada e, de preferéncia, com formacdo especializada em orientacdo

educativa ou em coordenacéo pedagogica.
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3. O professor nomeado tutor sera, sempre que possivel, professor do aluno, devendo
acompanhar o seu percurso escolar, de forma a facilitar a troca de informacbes e
atuacBes com o orientador educativo, coordenador de curso e com o conselho de turma.
4. Cada professor tutor ndo devera acompanhar mais do que 3 alunos.
5. Ao professor tutor compete:
a) Desenvolver medidas de apoio aos alunos, designadamente de integracao,
guer na turma quer na escola, de aconselhamento e de orientacdo no estudo e
nas tarefas escolares atribuidas, nomeadamente na realizacao da sua Prova de
Aptidao Profissional (P.A.P.);
b) Promover a articulacdo das atividades escolares dos alunos com outras
atividades formativas;
c) Desenvolver a sua atividade, de forma articulada, quer com a familia, quer
com os servigos de orientacdo escolar e profissional e com outras estruturas de

orientacdo e coordenacgdo educativa e pedagdgica.
Secéo lll - Coordenacao dos Cursos

Artigo 34°

Definicéo de Conselho de Curso

O conselho de curso apoia o coordenador de curso na criacdo de propostas a diretora
pedagdgica relativas quer a definicdo e a criacdo do plano de atividades anual de cada
turma, quer na identificacdo do conjunto de acdes a desenvolver juntamente com a
respetiva calendarizacdo e, também, dos recursos humanos e materiais a afetar a
respetiva concretizacdo juntamente com os indicadores de avaliagdo dos resultados

esperados com o langcamento dessa.

Artigo 35°

Composicao do Conselho de Curso

E constituido por todos os professores que lecionam as varias disciplinas do curso as

varias turmas do mesmo curso.

Artigo 36°

Competéncias do Conselho de Curso

Compete aos conselhos de curso:
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1. Preparar para aprovacao da diretora pedagégica o plano de atividades anual das
turmas do curso e desenvolvé-lo de forma a permitir a sua concretizacdo, coordenacao
e avaliacao.

2. Analisar os resultados decorrentes da realizacédo do plano de atividades anual através
da execucdo de um relatério final de avaliacdo, a entregar no final do ano letivo, para o
gual mobilizam evidéncias das melhores praticas e resultados conseguidos (ver Anexo
XVI).

3. Sugerir a diretora pedagolgica os ajustes e as corre¢cbes que entender por
convenientes e adequadas. Deve também propor outras alternativas relativas ao
lancamento de outros planos de formacdo mediante as evidéncias de esgotamento
daguele em que trabalham, decorrentes quer da saturacao do mercado de trabalho quer
de uma eventual tendéncia de quebra do setor de atividade em que 0 curso se insere.
4. Elaborar para aprovacédo superior a proposta do plano de atividades anual da turma,;
5. Planear e coordenar as relagdes interdisciplinares referentes aos projetos, as
atividades de turma e as visitas de estudo, devendo estas Ultimas ser agendadas com

0 conhecimento de todos os professores da turma.

Artigo 37°

Funcionamento

1. Os conselhos de curso reinem ordinariamente duas vezes por ano sob convocatoria
da diretora pedagdgica e presidéncia do coordenador do curso. A primeira reunido tem
lugar no inicio do ano letivo e destina-se quer ao desenvolvimento quer a preparacéo e
calendarizag&o do plano anual de atividades do curso.

2. Na reuniao final ordinaria do conselho de curso, a segunda a realizar no final do ano
letivo, cabe ao conselho:

a) Aprovar o dossié de curso através da verificacdo e certificacdo dos documentos
gue nele constam com base nas listagens dos mesmos (ver Anexo XIV) e
proceder a entrega do mesmo a diretora pedagdgica para aprovacao final e
arquivo.

b) Proceder a avaliacédo dos resultados obtidos com a concretizacao do plano anual
de atividades aprovado, recorrendo a elaboracdo de um relatério final de
avaliacao com respostas aos seguintes itens/critérios:

i.  Balanco da realizacéo fisica da formacao em comparacdo com o previsto;
ii. Apresentacdo das atividades previstas/realizadas/ndo realizadas,

devidamente fundamentadas.
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iii. Percecdo da adequacdo das atividades com as necessidades de
desenvolvimento do perfil profissional e referencial de emprego;

iv. A adequacdo dos recursos existentes e dos recursos disponibilizados pela
escola;

v. O balanco da aplica¢éo do circulo de aprendizagem vivencial, apresentando
exemplos de boas praticas;

vi. O balanco da realizacdo dos balancos de competéncias.

vii. A pertinéncia da continuidade da oferta de formagdo, fundamentada na

procura da formacéo e na empregabilidade.

c) E apresentada a diretora pedagodgica, a proposta relativa a organizacdo das
atividades curriculares e extracurriculares a desenvolver pelas turmas do curso
no ano letivo seguinte.

3. O conselho de curso pode reunir extraordinariamente sob convocatoria e com
presidéncia da diretora pedagodgica, para apoio de assessoria em assuntos de maior
pertinéncia e urgéncia, de interesse para o desenvolvimento quer do curso quer da area
de formag&o em que esse se insere quer ainda em tudo o que se referir aos interesses
e necessidades dos alunos do curso.

4. De cada reunido sera lavrada ata a qual sdo anexadas coOpias dos documentos
produzidos ou se tal ndo for possivel ou exequivel, sdo essas devidamente
mencionadas no texto da ata, identificadas e referenciada a sua localizagédo no processo
pedagdgico.

5. No demais regulamento aplica-se o previsto para as reunides do conselho de turma.
Subsecédo | - Coordenador de curso

Artigo 38°

Definicdo e Nomeagéao

1. O coordenador de curso é o responsavel pela coordenacdo das atividades do
conselho de curso e pela articulagdo entre as aprendizagens nas diferentes disciplinas
e componentes de formac&o. E designado pelo diretor da escola sob proposta da
diretora pedagdgica, preferencialmente de entre os professores profissionalizados que
lecionam as disciplinas da componente de formacao técnica.

2. A sua nomeacao € realizada por ano letivo.

Artigo 39°

Funcdes do Coordenador de curso
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1. Sem prejuizo de outras competéncias previstas na lei, compete em especial, ao

coordenador de curso:

a)

b)

c)

d)

f)

g9)

h)

)

K)

Presidir aos conselhos de curso e reunifes de conselho consultivo tematico;
Assegurar a articulacdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e
componentes de formacao do curso;

Identificar, selecionar, organizar e coordenar em colaboracdo com o conselho de
curso as atividades a desenvolver pela turma e em especial todas aquelas que
sejam do ambito da formacéao técnica;

Propor para aprovacado da diretora pedagdgica, o plano anual de atividades da
turmal/curso (ver Anexo XV);

Participar nas reunifes do conselho de turma, no ambito das suas funcoes;
Participar nas primeiras reunides com pais e encarregados de educacéo (e
sempre que necessario), no ambito das suas funcoes;

Articular com os 6rgdos de gestdo da escola, bem como com as estruturas
intermédias de articulacdo e coordenacao pedagdgica, no que respeita aos
procedimentos necessarios a realizacdo da Prova de Aptidao Profissional
(P.A.P.), de acordo com o previsto no regulamento da mesma (ver Anexo XVII);
Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento da
Formacdo em Contexto de Trabalho (F.C.T.) e das Praticas Simuladas em
Empresa (P.S.), identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos,
participando na elaboracdo do plano da F.C.T. e P.S., e dos contratos de
formacao, procedendo a distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e
coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o
professor acompanhante e o monitor, responsaveis pelo acompanhamento dos
alunos;

Assegurar a articulagdo com 0s servicos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativo. Em especial, em articulacdo com o orientador educativo procede
a elaboracéo das propostas de plano de recuperacao individual dos alunos com
problemas de comportamento, aproveitamento e assiduidade;

Acompanhar o processo de equivaléncias dos alunos e compilar a
documentacdo dai decorrente, de acordo com o Artigo 14° - Pedido de
equivaléncias;

Orientar e apoiar os alunos na escolha dos projetos e dos produtos a
desenvolver no ambito da preparacdo e apresentacdo das P.A.P., além de

providenciar para gue toda a calendarizacéo prevista e aprovada seja cumprida;
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I) Decidir se o documento escrito elaborado no ambito da preparacao da P.A.P.
esta em condicOes de ser apresentado perante o juri;

m) Lancar a classificagdo da F.C.T., P.S. e P.A.P. na respetiva pauta e termo;

n) Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo do curso, inclusive, através do
acompanhamento pds formativo e da insercéo profissional dos jovens técnicos
formados.

2. Para o exercicio das suas funcdes o coordenador de curso tem direito a atribuicdo de
um periodo de trabalho semanal, que sera gerido de forma flexivel ao longo do ano
escolar, em funcéo das necessidades concretas.

3. Nas matérias relacionadas com a aquisicéo e gestdo de matérias-primas, bem como
com a conservacao das instalacfes e equipamentos, a direcdo da escola e demais
orgaos e estruturas de coordenacdo pedagdgica, sdo apoiados pelo coordenador de
curso nos termos do exposto neste regulamento.

4. Cabe ao coordenador de curso preparar, organizar e manter o dossié de curso.

5. O coordenador de curso pode socorrer-se dos servicos administrativos no apoio a
preparacdo do dossié de curso nas areas em que for autorizado pelo diretor da escola.
6. Em articulacdo com os servicos administrativos e diretora pedagdgica, garantir que
todos os elementos referentes ao dossié técnico pedagdgico sdo arquivados de acordo
com a listagem do Anexo XVIII.

7. Coordenar a substituicdo dos professores que faltarem, para que seja cumprido o
horario previsto para a turma em questao;

8. Elaborar uma proposta de fundamentagdo para novas ofertas formativas, tendo em

conta as perspetivas de continuidade da oferta formativa em vigor.

Subsecéo Il — Dossié de curso

Artigo 40°

Constituicdo e Gestéao

Cabe ao coordenador de curso preparar, organizar e manter o dossié de curso do qual

fazem parte os documentos referidos no Anexo XIV.

Secéo IV - Orgéos consultivos

Artigo 41°

Constituicdo e ambito da acéo
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1. Os 0Orgdos consultivos previstos nos estatutos devem ser constituidos,

nomeadamente, por representantes dos alunos, dos pais ou encarregados de

educacao, dos docentes e dos 6rgdos de direcdo da escola, bem como de instituicdes

locais representativas do tecido econémico e social.

2. Aos oOrgaos consultivos referidos no numero anterior compete, designadamente:

a)
b)

Dar parecer sobre o projeto educativo da escola;
Dar parecer sobre os cursos profissionais, vocacionais e outras atividades de

formacéo.

3. Os conselhos consultivos sdo de duas naturezas:

a)

b)

De ambito geral ao nivel do parecer sobre o projeto educativo, seu potencial,
limitacdes e resultados e também, sobre estratégias e acbes tendentes a
melhoria da sua eficacia no &mbito dos objetivos que prossegue;

De ambito tematico no que se refere ao parecer sobre o potencial, limitacdes e
resultados da formacao especifica realizada no ambito de cada um dos cursos
da escola e, também, sobre estratégias e acfes tendentes a melhoria da sua

eficacia no &mbito dos objetivos que prossegue.

4. Os conselhos consultivos deverao permitir aprofundar as relacdes de parceria entre

0S parceiros e a escola quer através do estabelecimento e operacionalizacdo de

protocolos especificos quer das acdes que cada parceiro podera potenciar.

Artigo 42°

O Funcionamento do Conselho Consultivo, a Convocatéria e a Ordem de

Trabalhos

1. Os conselhos consultivos devem reunir anualmente com ordem de trabalhos

subordinada ao ambito dos assuntos para que sdo constituidos e devem também

subordinar a sua agao aos seguintes assuntos:

a) O conselho consultivo, de ambito geral, devera reunir no inicio do ano letivo,
sempre que possivel, para apresentacdo do plano anual de atividades e
escrutinar novas areas de formagéo a candidatar no ano letivo seguinte, para
oferta ho segundo ano letivo posterior, pelo que, requer que a escola trabalhe
com planos de atividades plurianuais. As convocatorias deste 6rgao sao
realizadas em estreita colaboracao com a diretora pedagdgica.
b) O conselho consultivo de ambito teméatico devera reunir no inicio do ano letivo,
sob a presidéncia do coordenador de curso. A reunido do 6rgao destina-se a:

i.  Apresentar os resultados obtidos com a formacéo desenvolvida em cada

um dos Ccursos;
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ii. Recolher informacdes importantes para a organizacado da formacgéo do
curso e propostas de acbes especificas a incluir no plano anual de
atividades do curso/turmas do préximo ano letivo;

iii. Estabelecer os primeiros contatos para a preparacédo das F.C.T. e P.S.
do préximo ano letivo onde logo o coordenador de curso identifica o
ambito do trabalho a desenvolver pelos alunos nessas formacgbes, 0s
resultados esperados, a avaliacdo a realizar e os respetivos critérios e
ainda, qual o ambito da acdo esperada pela empresa/instituicdo e do
respetivo monitor/técnico acompanhante.

2. Os conselhos consultivos sdo convocados pelo diretor da escola com base nas
propostas dos restantes érgaos da gestdo pedagodgica, designadamente:
a) Os de ambito geral em estreita colaboracdo com a diretora pedagdgica;
b) Os de ambito tematico sob proposta dos coordenadores de curso, em estreita
colaboracdo com a diretora pedagdgica.
3. De todas as reunifes sera lavrada a respetiva ata que sera aprovada individualmente
por cada um dos participantes na reuniao pelo que para cada uma das reunifes sera

nomeado um secretario da mesa para a respetiva escrituracao.

Capitulo IV - Plano de Atividades Anual

Artigo 43°

Generalidades

1. A preparagédo, a aprovagao, a execucgao e a avaliagdo do plano anual de atividades
seguem 0s mesmos principios e valores de orientacdo consignados no projeto educativo
e na realizagdo e aprovagcdo do regulamento interno e esses sdo assumidos
transversalmente na realizacdo de qualquer ato e/ou processo da vivéncia da
comunidade educativa e da concretizacdo dos designios do projeto educativo. Séo
esses:
a) Principios de base no ambito do(a):
i. Imparcialidade — quando se pensa em equidade e na noc¢éo de justica;
ii. Integridade — quando se pensa em honestidade e no estabelecimento de
bases para a confian¢a entre as partes;
ii.  Dignidade humana — quando se pensa direitos inalienaveis, entre os quais a

vida, a liberdade e a busca de felicidade por todo e qualquer individuo;
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iv.  Servir — quando se pensa e dar uma contribuicdo para a concretizacdo de
algo;

v. Qualidade ou de exceléncia — quando se pensa na concretizagdo ao maior
nivel dos objetivos propostos e na ultrapassagem das limitagcdes que nos sado
impostas, na eficacia que se consegue nas concretizacoes;

vi.  Potencial — quando se pensa que todo o individuo tem capacidade de evoluir
e crescer, desenvolvendo um potencial cada vez maior, aprimorando o0s seus
talentos;

vii.  Crescimento mutuo e da valorizagdo do individuo — diretamente ligado ao
potencial, onde dai decorrente entende-se que para existir crescimento tera
de haver um processo de desenvolvimento de talentos e o exercicio do
potencial, com a decorrente necessidade de mobilizar/atender a principios
como a paciéncia, a educacao e o encorajamento;

viii.  Respeito por si e pelo outro — quando se pensa que sem isso nao é possivel
viver em comunidade;

ix. Solidariedade e espirito de entre ajuda — quando se pensa em aceitar e
compreender as limitagbes “do outro”, em ajudar os mais novos, 0s mais

fracos e os mais velhos pois essas séo as fases do nosso caminho de vida;

b) Como valores de base a imprimir destaca-se o/a: Trabalho, Responsabilidade,
Dedicacdo, Empenho, Honestidade, Transparéncia, Espirito de equipa, Iniciativa

e Dinamismo.
2. No sentido de operar com estes principios e valores de atuacdo no ambito da
concretizacdo do projeto educativo, entendidos como essenciais ao crescimento das
instituicdes, da pessoa humana e da sociedade, foi criado o referencial de competéncias
chave para o empreendedorismo porque, sem que existam pessoas, instituicbes e dai
decorrente comunidades empreendedoras, estas definham e morrem, sucumbem aos

mais fortes.

Secédo | - Preparacéo e aprovacéo do Plano Anual de Atividades da Escola

Artigo 44°

Disposi¢Oes Gerais

1. Os planos de atividades sao elaborados com base na auscultacéo e nas propostas
dos restantes 6rgaos de coordenacao pedagogica e de gestao intermédia da escola

profissional.
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A escola concretiza o projeto educativo e desenvolve as atividades nele previstas e
aprovadas com recurso a um plano trianual de atividades, do curso.

Compete a direcdo da escola a elaboracdo dos planos referidos no ponto um,
sujeitos a ajustes anuais realizados pela direcéo.

Compete a direcéo da escola a aprovacao do plano anual de atividades sob proposta

da direcao técnico pedagdgica.

Artigo 45°

Preparacao e aprovacao

Na preparacdo do plano anual de atividades sdo tidas em consideracdo as
atribuicbes e procedimentos que correspondem a cada um dos érgaos de gestéao e
coordenacdo, as individualidades empossadas com cargos de gestdo e
coordenacdo e ainda aos docentes. Sdo igualmente tidos em consideracdo os
suportes aprovados para a realizacdo das respostas requeridas a concretizacao do
plano.

Os suportes referidos no nimero um estéo incluidos no Anexo XIX.

Artigo 46°

Competéncias da Diregao

1. Compete a direcao da escola mediante o aprovado no projeto educativo, os planos

trianuais aprovados, as sugestdes dos conselhos consultivos gerais e tematicos e ainda

a regulamentacéo a observar e as orientacdes em vigor na escola, definir e aprovar em

termos gerais as seguintes orientacdes:

Regu

a) A duracdo do ano letivo, a data de inicio da atividade letiva, as paragens da
atividade letiva, os periodos do gozo da licenca de férias, o inicio da atividade
escolar, a organizacao do curriculo da formacao ao longo do ciclo de formacéo,
respetivamente no que diz respeito:

i. Ao numero de horas letivas da duracao anual de cada um dos cursos;
i. A duracéo e periodo de realizacdo das F.C.T. e P.S. em empresa;
ii. As datas das reunibes de avaliacdo do conselho de turma;
iv.  As datas a observar na realizacéo, apresentacéo e avaliacéo das P.A.P. dos
alunos;
v. As datas da realizacdo de cada uma das atividades ancora definidas no

projeto educativo.
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Estes elementos encontram-se descritos no cronograma geral do ano letivo (ver
Anexo XX).

b) Aos indicadores de avaliacdo de cada uma das atividades ancora referidas na
alinea anterior;

c) Os responsaveis e dinamizadores de cada uma das atividades ancora referidas
na alinea a) e as respetivas afetacbes de tempo de trabalho semanal
estimado/médio a dispensar para a concecdo, preparacdo, divulgacéo,
realizacdo e avaliacdo das mesmas;

d) A organizacdo dos horarios semanais, quer dos docentes quer dos alunos;

e) Os instrumentos finais de suporte da apresentacéo do plano anual de atividades.

2. Decorrente destas e de outras orientacbes provenientes da direcdo, € elaborado
anualmente o caderno de orientagdes para o ano letivo em questao (ver Anexo XXI),
entregue aos alunos/encarregados de educacdo por altura da matricula ou da
renovacao da matricula.

3. A direcdo da escola mediante o grau de realizacdo das atividades ancora e a
avaliacao quer dos objetivos, quer dos niveis de satisfacdo atingidos com a realizacao
de cada uma delas no ano letivo precedente, decide da hipétese da continuidade de

cada uma delas e informa os coordenadores de curso dessas possibilidades e interesse.

Artigo 47°

Compete ao Coordenador do Curso

1. Cabe aos coordenadores de curso identificar para proposta a diretora pedagogica,
para discussao prévia, a organizacao do ano curricular de cada turma do curso tendo
em atencgdo os seguintes aspetos:

a) Organizacdo da estrutura modular de cada uma das turmas sob a sua
coordenacéo e o respetivo numero de horas da formacao de cada um dos anos
letivos;

b) As visitas de estudo, de observacdo e ou permanéncia, imprescindiveis a
percecéo e desenvolvimento do perfil pessoal e profissional pelos alunos;

c) Os tutores de curso a convidar em cada um dos anos letivos do curso;

d) As principais praticas simuladas e a respetiva interdisciplinaridade a realizar em
cada ano letivo do curso para desenvolvimento das capacidades do saber-fazer
previstas nos respetivos perfil profissional e referencial de emprego;

e) As teméticas da atualidade referentes ao setor da atividade econdmica em que

se insere o0 curso e/ou problemas globais que afetam a formacao profissional
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e/ou a atividade econdémica, para discussdo com base na metodologia de circulo
de estudos;
Identificar e propor a diretora pedagdgica para aprovagao superior, quais 0s
equipamentos, 0s recursos materiais e humanos imprescindiveis ao capaz
desenvolvimento e a realiza¢do da formacao;
Identificar e propor a diretora pedagdgica qual o ambito das tarefas a realizar
pelos alunos nas F.C.T. e P.S., a programar e a realizar nas entidades
acolhedoras, a programacdo temporal das tarefas por ordem de
importancia/complexidade, aspetos a observar nas empresas, praticas
simuladas a desenvolver pelos alunos mobilizadoras das
capacidades/competéncias previstas no perfil e a desenvolver na formacgéo até
a data da realizacdo da F.C.T. e P.S;
Identificar as potenciais entidades acolhedoras das F.C.T. e P.S. para aprovacéo
com base na avaliacdo e experiéncia obtida pela escola em anteriores
cooperacdes neste mesmo ambito;
Identificar e programar agdes tendentes a implementacédo das metodologias de
atuacdo da escola para a formacdo de jovens empreendedores e ao
desenvolvimento e realizacdo da formacéo profissional, especificamente no que
se refere a aplicacao de:

Circulo de Experiéncia Vivencial,

Clube +;

Balanco de Competéncias;

Pratica Simulada;

Portefolio de Competéncias.

2. No ambito do trabalho especifico da preparacao do ano letivo e do funcionamento do

conselho de curso, sdo atribuicdes do coordenador de curso:

a)

b)

d)

Presidir ao conselho de curso que é constituido pelos professores do conselho
de turma;

Reunir o conselho de curso para apresentar as suas propostas e orientacfes e
recolher as propostas adicionais referentes a calendarizacdo das atividades de
cada uma das areas disciplinares e as necessidades subjacentes a
concretizacdo dos seus objetivos de formacéo;

Fazer aprovar no conselho de turma a matriz das atividades a realizar pelo curso
/ turma;

Programar as reunides e definir os grupos de trabalho necessarios a preparacao

atempada de cada uma das atividades aprovadas pelo conselho de curso tendo
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em atencdo os quadros de resposta aprovados pela direcdo nos regulamentos
e demais orientagbes em vigor;

e) Apresentar o trabalho referido na alinea d) a diretora pedagdgica para aprovacao
e posterior ratificacdo da direcéo da escola;

f) Disponibilizar até 15 de julho, a programacéo final referida, aos restantes
docentes do conselho de turma de forma a permitir a realizagdo das respetivas
programacodes do trabalho docente individual;

g) Colaborar com a diretora pedagdégica na supervisdo da aplicacao e na realizacao
da avaliacdo decorrentes da utilizacdo das metodologias expostas na alinea i)
do namero 1 pelos docentes do seu conselho de curso;

h) Integrar a equipa de avaliagéo do trabalho docente de acordo com o definido em
regulamento proprio e demais orientacdes em vigor;

i) Observar e colaborar na aplicacdo do presente regulamento.

3. Para a concretizacao das tarefas a seu cargo o coordenador de curso pode socorrer-
se:

a) Do Gabinete de Orientagdo Escolar e Profissional (G.O.E.P.) para preparar e
estabelecer os contatos formais com as entidades acolhedoras das F.C.T. e
P.S., os quais centraliza, coordena e faz aprovar na dire¢cdo — alinea h) do
namero 1;

b) Dos servicos administrativos, quer para a recolha da informacédo inscrita nos
livros de sumarios e que é necessdria a concretizacdo das suas atribuicdes de
acompanhamento e controlo, quer para o envio da correspondéncia no ambito
dos contatos para estabelecimento de parcerias e protocolos com entidades que
aceitem colaborar com a escola profissional no desenvolvimento do curso e na
aceitacao de alunos para F.C.T. e P.S. — alineas b), c) e h) do numero 1.

c) Dos elementos com assento no conselho de curso que coordena, para preparar
em profundidade o plano anual de atividades da turma para cumprimento do
exposto na alinea d) do n.° 2, nas seguintes linhas de atuacao:

i.  Definir e aprovar no conselho de curso as atividades onde a turma/curso
participa, identificando os objetivos, o enquadramento da estrutura modular
e a respetiva interdisciplinaridade e a avaliacao final — suporte e indicadores;
ii. Identificar cada uma das acOes/tarefas necessarias a concretizacdo da
atividade e, para cada uma delas, os conteudos/moédulos/disciplinas a
utilizar, o tempo estimado da duracdo da realizagdo, a calendarizacao, os
responsaveis/dinamizadores, 0s intervenientes, 0s recursos materiais e
humanos, a avaliagdo — suportes, momentos e indicadores. Para cada uma

das acbes serdo identificados os indicadores das evidéncias da capacidade
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de saber-fazer uma determinada tarefa, no ambito do perfil profissional
aprovado para esse curso;

Tendo sempre em vista a concretizacao dos objetivos assumidos, identificar
as ac0es criticas na realizacdo de cada uma das atividades e o tempo limite
a concretizacdo dessas para que nao seja inviabilizada a concretizacéo dos

objetivos.

4. Especificamente, no ambito da preparacdo das atividades e da interdisciplinaridade

dos cursos, compete ao coordenador de curso:

a)

b)

f)

g9)

Certificar-se de que a atividade é adequada aos objetivos a concretizar no ambito
do mddulo, da disciplina e do perfil profissional, tendo como base o referencial
de emprego previsto para esse mesmo curso e que estia aprovada no plano
anual de atividades.

Avaliar a proposta em termos da razoabilidade do niumero de horas de formagéo
necessarias a realizacdo no ambito especifico da atividade e da mais-valia para
as aprendizagens previstas no ambito dos moédulos propostos.

Avaliar da pertinéncia do aproveitamento da atividade para lancar a
interdisciplinaridade ou do potencial aproveitamento dessa atividade para esse
efeito.

Certificar-se de que os formandos estdo identificados com a atividade e
respetivos obijetivos.

Certificar-se junto dos servi¢cos administrativos do registo e do arquivo adequado
da atividade no processo pedagdgico do curso e, da recolha, do tratamento e da
contabilizacdo dos tempos realizados em conformidade com o previsto nos
regulamentos em vigor e utilizando os instrumentos de suporte produzidos pela
escola, designadamente pelos servicos administrativos.

Identificar as turmas, a programacédo e a calendarizacdo mais adequados para
potenciar ao melhor nivel os recursos envolvidos na concretizacdo das
atividades/tarefas/acbes e dos objetivos/competéncias a atingir/desenvolver
pelos alunos nesse ambito. Na definicdo da melhor calendarizagéo, promover a
mobilizagdo do méximo de docentes, rentabilizando os recursos a disponibilizar
e estudando/aprovando o cronograma para que tudo seja rentabilizado ao
maximo em termos de objetivos/competéncias possiveis a concretizar e da
integracdo de saberes a promover nos alunos.

Despachar para aprovacao da diretora pedagdgica o pedido de supressédo dos
tempos letivos semanais a ocupar pela atividade e informar os docentes através
dos servicos administrativos desse facto para que os docentes substituidos

sejam alertados atempadamente do facto.
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5. O coordenador de curso articula com o orientador educativo da turma em tudo o que

disser respeito a turma e as atribuicdes que lhe cabem pelo presente regulamento.

Artigo 48°

Competéncias do Professor

1. Identificar a necessidade e enquadra-la nos contetdos do mddulo/disciplina tendo
como base o perfil profissional a desenvolver e o referencial de profissdo do curso.
2. ldentificar o conjunto de saberes a desenvolver pelo aluno e os indicadores das
competéncias sociais, cientificas e técnicas a desenvolver com o langcamento da
atividade.
3. Identificar os recursos necessarios a concretizacdo da atividade/tarefa/acao, sua
publicitacdo e respetiva avaliacéo final, especificamente no que respeita a:

a) Materiais e equipamentos;

b) Recursos logisticos;

¢) Recursos humanos;

d) Transportes;

e) Comunicacodes;

f) Divulgagao;

g) Produtos finais;

h) Indicadores da avaliagéo final.
4. Certificar-se das condi¢cGes de higiene, seguranca e salde dos utentes, dos locais
onde tem lugar a atividade e dos varios publicos-alvo.
5. Identificadas as acdes, elaborar o respetivo cronograma de realizacdo e prever todas
as situacdes necessarias a boa concretizacao.
6. Justificar o nimero de tempos de formacdao a utilizar pelo grupo em cada uma das
fases de desenvolvimento da atividade/tarefa/acéo.
7. Identificar as metodologias de avaliagdo a utilizar e respetivas ponderagdes, no
ambito da avaliagdo do médulo.
8. Submeter a aprovacdo do coordenador de curso as suas propostas para posterior
ratificacdo da diretora pedagodgica.
9. ApOs a aprovacdo referida no ponto 8, requisitar oS meios necessarios a
concretizacdo da atividade junto dos 6rgéos da escola competentes para esse efeito.
10. Certificar-se da validade do cronograma em termos de transportes escolares e
outros.
11. Articular junto dos servicos administrativos sobre a validade do cronograma em

conjugacdo com o condutor designado para a realizacdo dos percursos.
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12. Certificar-se das condi¢cbes das comunicacbes e das saidas ou alternativas de
emergéncia para situacdes nao previstas;

13. Apbs a realizacao da atividade, proceder a avaliagdo do desempenho dos varios
intervenientes no processo, da validade e suficiéncia dos recursos, da
aceitagdo/rececdo nos locais visitados, das insuficiéncias ou mais-valias da
planificacdo, do desempenho geral e particular dos alunos;

14. Indicar quais os tempos letivos semanais de trabalho docente que requer dos
restantes colegas e solicitar ao coordenador a respetiva supressdo e substituicdo
atempada.

15. As atividades sao preparadas com a antecedéncia necessdaria as tramitacoes
previstas na ordem de servigo em vigor.

16. Articular com o coordenador de curso e com o orientador educativo em tudo aquilo
gue for necessario a preparagao e aprovacao da atividade e também na comunicacdo
da mesma aos alunos e seus pais e/ou encarregados de educacao.

17. Comunicar atempadamente por e-mail as saidas com as turmas a todos 0s

professores.

Artigo 49°

Compete ao Orientador Educativo

1. Confirmar as condi¢des de higiene e seguranca da atividade.

2. Certificar das condic¢des de transporte escolar que permitam a que todo o grupo possa
usufruir da atividade e requerer junto dos servicos administrativos a concretizacdo das
acOes especificas para esse mesmo efeito, certificando-se da respetiva concretizacéo
por parte dos responsaveis designados.

3. Colaborar na orientacdo dos educandos, nos varios aspetos a verificar durante a
preparacdo e realizacdo da atividade e nas competéncias a treinar e a evidenciar, tendo
especial atencdo na sensibilizacdo dos alunos que habitualmente apresentam maiores
dificuldades.

4. Certificar-se que as condi¢cbes de alojamento, refeigbes, transportes e comunicagdes
estdo asseguradas.

5. Certificar-se que os educandos estao identificados com a pertinéncia da atividade e
dos respetivos objetivos.

6. Certificar-se de que os alunos de menor idade estdo devidamente autorizados (com
base em declaragéo especifica) pelo respetivo encarregado de educacao.

7. Socorrer-se do apoio dos servicos administrativos, se necessario, para proceder ao

envio da correspondéncia necessaria.
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8. Certificar-se de que as condi¢cdes de seguranca e de apdlices de seguro estdo

previamente assegurados antes da partida e da realizacédo da atividade.

Secdo Il - Concretizacdo das Atividades aprovadas no Plano anual de atividades

Artigo 50°
Ambito

1. A concretizacdo do plano anual de atividades é conseguida com a mobilizacdo de
toda a comunidade educativa para a prossecucdo dos objetivos assumidos no
projeto educativo e que séo traduzidos no plano.

2. Os suportes de apoio a concretizagdo constam nos anexos ao presente regulamento
interno.

3. A escola disponibiliza a comunidade educativa 0s recursos materiais e 0s
equipamentos necessarios e suficientes a concretizagcdo do plano, bem como
mobiliza os recursos financeiros e, também, as plataformas tecnoldgicas que
permitam otimizar, agilizar e concretizar ao melhor nivel da qualidade da execuc¢éo

de qualquer um dos processos necessarios a sua concretizacao.

Artigo 51°

Suportes a Concretizacdo do Plano anual de atividades

Para orientar os varios dinamizadores e intervenientes em cada uma das atividades
especificas incluidas no plano anual de atividades e nos métodos de ensino/formacéo
aprovados no projeto educativo e, logo, a utilizar na concretizacdo das diversas
atividades, os quadros constantes nos anexos ao regulamento interno pretendem
identificar: as varias acfes e fases/momentos de execucao, todos 0s recursos a utilizar
para suporte a verificagdo da concretizacao dos objetivos e a avaliacdo dos resultados
e, também, para que com esses recursos tudo conste para memoria futura quer para
esclarecimento de qualquer eventual davida sobre a concretizacdo de um qualquer

objetivo assumido pela escola, quer sobre qualquer certificacao por ela atestada.

Capitulo V - Servicos Especializados de Apoio Educativo

Secdo | - Gabinete de Orientagdo Escolar e Profissional (G.O.E.P)

Artigo 52°

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 56




ESCOLA
PROFISSIONAL €9 covernoDE
" CANDIDO %~ PORTUGAL
L& W GUERRERO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
EcEnaa

Enquadramento

1. (No ambito do Decreto-lei n.° 3/2008 de 7 de janeiro) A escola deve criar condi¢bes
aos alunos que apresentem necessidades educativas especiais decorrentes de
limitacdes significativas ao nivel da atividade e participacdo num ou varios dominios da
vida, quando estas tém por base alteracdes funcionais e estruturais, de carater
permanente, resultando em dificuldades continuadas ao nivel da comunicacado, da
aprendizagem, da mobilidade, da autonomia, do relacionamento interpessoal e da
participacdo social.

2. A educacao especial tem por objetivo a inclusédo educativa e social, 0 acesso e
sucesso educativo, a autonomia, a estabilidade emocional, bem como a promocéo da
igualdade de oportunidades, a preparacdo para o prosseguimento de estudos ou para
uma adequada preparacao para a vida profissional e para uma transicao da escola para

o0 mundo do trabalho dos jovens com necessidades educativas especiais.

Artigo 53°

Definicéo

1. O G.O.E.P é uma unidade especializada de apoio educativo, integrada na escola.

Artigo 54°

Composicao/Atuacéao

1. O G.O.E.P é assegurado por técnicos que desenvolvem a sua atividade de forma
integrada, articulando com os professores e outros intervenientes no processo educativo
dos alunos, nomeadamente encarregados de educacédo, funcionarios e servicos da
comunidade, tais como, o centro de saulde, instituicdes de ensino superior, Instituto de
Emprego e Formagéo Profissional, entre outros.

2. Quando, pela dimensdo da escola ndo for possivel manter em permanéncia a
disponibilizacdo dos servigos previstos no ambito da acdo do G.O.E.P, a escola
coordenarda a utilizacdo desses servigos, anualmente, garantindo o seu funcionamento
e sempre que ndo existam técnicos capacitados, nos seus quadros, para o exercicio de
funcdes especificas, a escola socorrer-se-a de protocolos com as entidades capacitadas

para o efeito ou ainda através da contratacao do servico.
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Artigo 55°

Competéncias

1. O G.O.E.P desenvolve a sua a¢cédo no dominio da orientacdo escolar e profissional e
apoia o desenvolvimento do sistema de relacbes da comunidade escolar. Exerce
também a sua atividade no dominio do apoio psicopedagdégico a alunos e professores.
2. Ao nivel da orientacdo escolar e profissional compete-lhe designadamente:
a) Apoiar os alunos no processo de desenvolvimento da sua identidade pessoal
e do seu projeto de vida;
b) Planear e executar atividades de orientagdo escolar e profissional,
nomeadamente através de entrevistas individuais, apoiando no seu processo de
escolha;
c) Colaborar na planificagdo e acompanhamento de visitas de estudo,
experiéncias de trabalho, estagios e outras formas de contato dos alunos com o
meio e 0 mundo das atividades profissionais;
d) Colaborar com outros servicos, designadamente do Instituto de Emprego e
Formacdo Profissional, na organizacdo de programas de informacdo e
orientacéo profissional;
e) Colaborar na identificacao e prevencao de situacdes problematicas de alunos
e fendbmenos de violéncia, na elaboracao de planos de acompanhamento para
estes, envolvendo a comunidade educativa (Artigo 46° da Lei n.° 51/2012).
3. Ao nivel do apoio ao desenvolvimento do sistema de relagbes da comunidade
educativa compete-lhe, designadamente:
a) Colaborar, na sua area de especialidade com a dire¢éo da escola;
b) Colaborar em todas as a¢cdes comunitarias destinadas a prevenir o abandono
escolar precoce e 0 absentismo sistematico;
c) Articular a sua acdo com outros servicos especializados, nomeadamente das
areas da saude e da seguranca social, de modo a contribuir para o correto
diagnostico e avaliacdo socio médico educativo de jovens com necessidades
educativas especiais e planear as medidas de intervencdo mais adequadas;
d) Estabelecer articulagbes com outros servicos de apoio socioeducativo
necessarios ao desenvolvimento dos relatorios técnico pedagdgico;
e) Colaborar em ac¢fes de formacéo e participar na realizacdo de experiéncias
pedagdgicas;
f) Colaborar, na area de especialidade, com professores, pais ou encarregados
de educacéo e outros agentes educativos, na perspetiva do seu aconselhamento

psicossocial;
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g) Propor a celebracédo de protocolos com diferentes servigos, empresas e outros

agentes comunitarios a nivel local;

4. Ao nivel do apoio psicopedagogico compete-lhe designadamente:

a) Colaborar com os professores, prestando apoio psicopedagdgico as
atividades educativas;

b) Identificar e analisar as causas de insucesso escolar e propor as medidas de
educacao especial adequadas de acordo com o conselho de turma e com os
pais/encarregados de educacéo;

c) Proceder a avaliacdo global de situacdes relacionadas com problemas de
desenvolvimento, com dificuldades de aprendizagem, com competéncias e
potencialidades especificas e prestar o apoio psicopedagdgico mais adequado;
d) Elaborar em articulacdo com os professores de educacdo especial (caso
existam) os relatérios técnico-pedagoégicos dos alunos encaminhados para

avaliacdo no ambito da educacéo especial.

Secao Il - Apoio Pedagdgico Acrescido

Artigo 56°

Definicéo

1. O apoio pedagdgico acrescido € um conjunto de estratégias e atividades concebidas

e realizadas na escola, no ambito curricular e extracurricular, contribuindo para que os

alunos adquiram conhecimentos e competéncias e desenvolvam as capacidades,

atitudes e valores consagrados nos curriculos em vigor.

Artigo 57°

Funcionamento

1. O apoio pedagogico acrescido sera facultado, em grupo, ou individualmente, aos

alunos que:

a)

b)

Sejam portadores de deficiéncia fisica ou intelectual, devidamente comprovada,
através do relatdrio da equipa multiprofissional ou através de relatério médico do
centro de saude, ouvidos outros profissionais, se a direcao o julgar necessario;
Manifestem caréncias de aprendizagem da lingua portuguesa e/ou matematica
gue se repercutam nos respetivos estudos e no das outras disciplinas;
Revelem, por quaisquer outros motivos, dificuldades ou caréncias de
aprendizagem que se tornem impeditivas de um desenvolvimento adequado do

processo de ensino — aprendizagem.
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2. As propostas de aulas de apoio devem ser acompanhadas dos seguintes elementos:

a) Andlise diagnostica que fundamente a necessidade, especificando as
dificuldades inventariadas e as areas onde deve ser centrada a intervencao;

b) Especificagdo dos contetdos curriculares a mobilizar no &mbito da intervencéo;

c) Proposta da periodicidade e duracdo da intervencéao;

d) Objetivos concretos a atingir, formas de acompanhamento e coordenacéo,
guando tenham que ser envolvidos docentes externos a turma.

3. Em cada aula de apoio, o professor tomara nota dos alunos ausentes para posterior
conhecimento do orientador educativo da turma e do encarregado de educacdo. O
regime de faltas e justificacdo das mesmas serd analogo ao que estiver em vigor para
as aulas normais, ndo sendo aceitaveis faltas injustificadas.

4. A avaliacdo global dos resultados das aulas de apoio compete aos coordenadores,
tendo por base os relatérios dos docentes responsaveis que sdo anexados as atas dos
conselhos de turma.

5. As aulas de apoio sao disponibilizadas pela escola a titulo gratuito e serdo de
aceitacdo voluntaria por parte do aluno e do respetivo encarregado de educacao.
Contudo, em cada ano letivo a escola reserva-se o direito de condicionar a inscricdo de
alunos que anteriormente rejeitaram o apoio em causa, podendo caber a esses alunos
0S custos associados a essa frequéncia suplementar.

6. Ao nivel do transporte para as aulas de apoio, verifique-se o n.° 1 do Artigo 103° -
Transporte extraordinario.

7. Na medida do possivel, as aulas de apoio pedagogico acrescido serdo atribuidas aos
professores dos alunos em questao.

8. Devem funcionar nas tardes de quarta-feira ou, sempre que possivel, em periodos
gue ndo introduzam tempos livres intercalados no horario do aluno.

9. Compete aos docentes responsaveis pelas aulas de apoio:

a) Planificar a intervencao, selecionar e organizar as estratégias a desenvolver nas
aulas, tendo em conta as solicitacbes dos conselhos de turma em articulacéo
com o orientador educativo e coordenador de curso;

b) Proceder, periodicamente, a andlise de tipo qualitativo, transmitindo as
respetivas conclus@es aos orientadores educativos;

c) Coordenar as suas intervenc¢des com as dos docentes da turma.

Secdo lll - Aulas de Alargamento e Aprofundamento Curricular

Artigo 58°
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Definicéo

1. S&o aulas extracurriculares que se destinam a preparar alunos para concursos,
olimpiadas e outros projetos.

2. A participacao nestas atividades é voluntaria, quer para alunos quer para professores.

Subsecéo | - Atividades de Ocupacao dos Periodos de Auséncia Letiva

Artigo 59°

Ocupacao dos Periodos de Auséncia Letiva

1. Cabe a direcdo da escola a aprovacao de um plano anual de distribuicdo de servico
docente, que assegure a ocupacado plena dos alunos, durante o seu horario letivo, na
situacéo de auséncia do docente. Essa ocupacdo consiste em:

a) Atividades curriculares;

b) Atividades em salas de estudo;

c) Clubes tematicos;

d) Atividades de uso de tecnologias de informacéo e comunicacao;

e) Leitura orientada;

f) Pesquisa bibliografica orientada;

g) Atividades desportivas orientadas;

h) Atividades oficinais, musicais e teatrais.
2. A frequéncia destas atividades € obrigatoria, pelo que a auséncia implica marcacao
de falta.
3. Os professores registardo no livro de ponto da turma e, posteriormente, nos suportes
administrativos da orientacéo educativa da turma, o sumario das atividades realizadas
e as faltas dos alunos.
4. Sempre que um docente saiba previamente que vai faltar, avisa o coordenador de
curso para poder permitir realizar em tempo a preparacdo da sua substituicdo. Quando
nao houver docente disponivel, o coordenador de curso afetara um outro docente que
devera realizar com os alunos atividades de enriquecimento e complemento curricular
gue possibilitem a ocupacéo educativa dos alunos.
5. Os docentes que no seu horario tenham horas de ocupacéo de periodos de auséncia
letiva, devem permanecer na sala de professores, durante esse tempo.
6. Caso exista mais que um docente afeto, no mesmo tempo letivo, para essa atividade

o critério de entrada far-se-a de forma rotativa por ordem alfabética.
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CAPITULO VI - Outras Estruturas

Secdo | - Associacao de Estudantes

Artigo 60°

Definicéo

Os alunos tém o direito de se constituirem em associacdo de estudantes, que se rege
por estatutos préprios — Lei n°® 33/87 de 11 de junho. Os estatutos da associacao de

estudantes da escola estdo no Anexo XXII.

Artigo 61°

Composicéo

E definida pelo Artigo 14°, secéo Il, capitulo Ill — estatutos da associagéo de estudantes
— do Diario da Republica de 88/12/13, 32 série.

Artigo 62°

Competéncias

1. Para além do Artigo 16° dos estatutos, a associacdo de estudantes deve ainda:
a) Cumprir o programa com que se apresentou as eleicdes;
b) Tomar conhecimento dos problemas dos alunos;
c) Sem prejuizo das atribuicdes consignadas no respetivo estatuto, considera-se
gue a associacao de estudantes deve ter um papel importante nha dinamizacéo

da vida escolar, nomeadamente a nivel cultural e desportivo.

Artigo 63°

Eleicdo/Mandato

1. E eleita anualmente, mediante a apresentacéo de listas — Artigo 20° dos estatutos da
associacdo de estudantes.

2. Sao condi¢Bes de elegibilidade para os elementos das listas candidatas a observacéo
dos requisitos previstos para a eleicdo do delegado e subdelegado de turma.

3. O regulamento do ato eleitoral esta definido nos estatutos da associagéo e observara

0 quadro legal e regulamentar em vigor.
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Artigo 64°

Funcionamento

1. A associacdo de estudantes dispora de um espaco proprio, de acordo com a
disponibilidade das instalacGes existentes, sendo responsavel pela sua conservacao e
manutencéo, bem como de todo o equipamento que lhe seja cedido.

2. As normas de utilizacdo das instalacbes da associacdo de estudantes devem ser
acordadas entre a mesma e a direcdo da escola ndo podendo, no entanto, funcionar
para além do horario normal da escola, sem autorizacdo da direcdo da escola.

3. Esta associacao devera, em cada ano, apresentar a direcao da escola, até ao dia 30

de junho, um relatério de atividades e contas do exercicio do seu mandato.

Secéo Il - Assembleia de Delegados de Turma

Artigo 65°

Definicéo

A assembleia de delegados de turma é uma estrutura representativa dos alunos da

escola.

Artigo 66°

Composicéo

1. A assembleia de delegados é constituida pelos delegados de todas as turmas da
escola. Em caso de impedimento do delegado este sera substituido pelo subdelegado.
2. Membros da dire¢cdo bem como da associacdo de estudantes poderdo participar nas

reunides, sem direito a voto, quando solicitado por qualquer das partes.

Artigo 67°

Competéncias

1. Eleger, de entre os seus membros, por voto secreto, o respetivo presidente e um vice-
presidente.
2. Dar parecer sobre o projeto educativo da escola e contribuir para a sua atualizacéo.

3. Dar parecer sobre o regulamento interno e contribuir para a sua revisao.

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 63




ESCOLA

PROFISSIONAL (¢3)) GOVERNO DE
~ CANDIDO % PORTUGAL
A\ GUERREIRO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
EcEnaa

4. Solicitar esclarecimentos, sobre questdes de natureza pedagodgica ou outras de
interesse geral dos alunos, aos 6rgaos de gestdo e administracdo da escola.
5. Participar nas reunides de direcédo técnico pedagodgica, através do seu presidente
e/ou do seu vice-presidente, a convite da diretora pedagdgica. Aos representantes dos
alunos na direcao técnico pedagdgica compete propor:
a) A realizacdo de atividades recreativas, desportivas, culturais e outras;
b) A aquisicdo de material didatico necesséario para o bom funcionamento das
atividades escolares;
c) A criacdo de clubes, jornal e radio de escola, entre outros;
d) Melhorias dos espacos escolares;
e) Parcerias com instituicbes, de modo a contribuir para a concretizacdo do projeto
educativo da escola;
f) Apresentacdo de criticas e sugestdes em todos os assuntos que forem
manifestamente do interesse dos alunos.
6. Desenvolver esfor¢cos para a formacédo de listas dos representantes dos alunos no
conselho consultivo da escola;
7. Eleger, de entre os seus elementos, mesa eleitoral para a eleicdo da associacéo de

estudantes.

Artigo 68°

Mandato

A assembleia de delegados tem o mandato de um ano letivo.

Artigo 69°

Funcionamento

1. A assembleia de delegados retne pelo menos uma vez por periodo e,
extraordinariamente, sempre que convocada por iniciativa do seu presidente ou quando
solicitada por um terco dos seus membros.

2. A assembleia de delegados s6 pode deliberar quando estiver presente pelo menos

um quarto dos seus membros.

Subsecéo | - Delegado e subdelegado de turma

Artigo 70°

Definicéo
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1. O delegado de turma € o representante dos alunos da turma. E o elemento moderador

da turma e o elo de ligagdo entre 0s colegas e entre estes e 0s professores.

2. O subdelegado substitui o delegado de turma, na auséncia deste.

Artigo 71°

Competéncias

1. Sdo competéncias do delegado de turma:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
K)

Contribuir, com o seu exemplo, para um bom ambiente de trabalho na sala de
aula;

Promover um clima de vivéncia democratica na sala de aula e o cumprimento do
regulamento interno;

Fomentar a entreajuda entre os elementos da turma,;

Prevenir e regular situacdes de indisciplina;

Ouvir as sugestdes dos colegas e ser 0 porta-voz da turma;

Auxiliar os colegas na resolucéo de problemas pessoais e da turma;

Promover a integracdo de novos alunos;

Transmitir ao orientador educativo da turma e restantes professores o que a
turma pensa relativamente a questdes pedagdgicas;

Participar ativamente nas reunides de conselho de turma e de delegados de
turma ou outras para que seja convocado, bem como nos 6rgaos para os quais
tenha sido eleito;

Manter a turma informada sobre todos os assuntos do interesse desta;
Convocar as assembleias de turma;

Solicitar a realizag&o de reunides da turma com o respetivo orientador educativo
e/ou com o coordenador de curso para apreciacdo de matérias relacionadas com
o funcionamento da turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas;
Eleger os representantes dos alunos no direcédo técnico pedagdgica;

Participar na eleicAo da mesa eleitoral para a eleicdo da associacdo de
estudantes;

Colaborar com a associacdo de estudantes.

2. Sdo competéncias do subdelegado de turma:

a)
b)

c)

Colaborar com o delegado no cumprimento das suas funcdes;
Substituir o delegado de turma, sempre que se verifigue o impedimento deste;

Secretariar as reunides de assembleia de turma.

Artigo 72°

Eleicdo
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1. O delegado de turma é eleito, por voto secreto, de entre os alunos da turma, no inicio
do ano letivo, devendo o processo estar concluido até ao final do més de outubro. A
eleicao soO sera obtida no primeiro ato eleitoral através da maioria dos votos expressos
no candidato mais votado.

2. O segundo aluno mais votado desempenhara as funcdes de subdelegado de turma.

3. Sao elegiveis os alunos que se encontram matriculados em mais de metade das
disciplinas que comp&em o curriculo da respetiva turma.

4. Séo elegiveis os alunos aos quais no ano letivo anterior ndo tenha sido aplicada
nenhuma medida disciplinar sancionatoéria.

5. Sao elegiveis os alunos que no ano letivo anterior ndo tenham ultrapassado os limites
aceitaveis quer para as ocorréncias de faltas a formacdo quer para o niamero de
ma&dulos em atraso.

6. Nos casos em gque néo exista a nomeacdo de um qualquer candidato com a maioria
dos votos no primeiro ato eleitoral, dar-se-a lugar a um segundo ato eleitoral a disputar
entre os trés candidatos mais votados. Se neste ato ndo ocorrer uma maioria de votos
num qualquer candidato concorrente, sera realizado um terceiro ato eleitoral a disputar
entre os dois candidatos mais votados para determinar qual deles sera o delegado ou
subdelegado.

7. Para a eleicdo do delegado devera o orientador educativo promover o
desenvolvimento de dindmicas que promovam a preparacao de candidaturas individuais
através da elaboracéo de programas de acéo a levar a cabo pelos candidatos que se

submetem ao escrutinio do ato eleitoral, o qual tém de apresentar e defender.

Artigo 73°

Mandato

1. O mandato do delegado e do subdelegado tem a duracdo de um ano letivo.

2. Os mandatos do delegado e subdelegado podem cessar por decisdo fundamentada
do orientador educativo da turma ou do conselho de turma, a pedido dos interessados
ou por proposta fundamentada de pelo menaos dois tercos dos alunos da turma.

3. Sempre que ultrapassados os critérios definidos nos n.°s 4 e 5 do artigo anterior ou
outros propostos pelo conselho de turma, pode a direcdo deliberar sobre a destituicdo

imediata dos empossados dos cargos.

PARTE Ill — Patriménio/lnstalacdes/Estruturas e Servigos
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CAPITULO | - Instalagdes e Funcionamento dos Servigcos

Artigo 74°

Disposi¢Oes Gerais

1. Todos devem zelar pela conservacao do patriménio da escola (instalacdes, espaco
circundante, mobiliario, equipamento e o bom nome da escola) utilizando-o com a
consciéncia de ser propriedade sua. E dever de cada um promover o bom
funcionamento e a utilizacdo correta de todas as instalagfes, servicos e bom nome da
escola.

2. Sera responsabilizado quem, por acao ou omissao, provoque a sua degradacao.

3. E proibido afixar cartazes ou fazer inscricdes nas paredes, pelo que, a direcéo
indicara, no inicio do ano letivo e trés dias antes de cada ato eleitoral na escola, os locais
a utilizar para afixagéo de informagdes ou propaganda.

4. Qualquer outro material a ser afixado (excetuando o de natureza sindical em local
préprio) carece de autorizacéo da direcao que rubricara e colocara o carimbo da escola.
5. O horério de funcionamento dos diferentes servigos ou estruturas sera afixado no hall
de entrada em expositores identificativos da sua existéncia na escola, bem como a
entrada das respetivas instalacdes, em local bem visivel. Cada um destes horarios deve
ser escrupulosamente cumprido, quer pelos responsaveis do servico ou estrutura, quer
pelos utentes.

6. Os diferentes servicos devem permanecer em funcionamento de forma a poderem
ser utilizados durante os intervalos das paragens letivas.

7. Todos os servicos e respetiva localizacdo devem ser claramente identificados através
de placas sinalizadoras.

8. Todas as instalacdes especificas devem possuir um regulamento proprio que devera
estar afixado em local bem visivel.

9. Durante a permanéncia nos patios da escola, todos devem comportar-se com civismo
e respeito pelo patriménio escolar evitando a poluicdo e a degradacao dos recintos.

10. E dever de toda a comunidade escolar colaborar na boa conservacdo das paredes
e pinturas bem como outros trabalhos murais.

11. As atividades ludicas e recreativas sdo permitidas desde que néo prejudiquem o

normal funcionamento das atividades escolares.

CAPITULO Il - Funcionamento das Estruturas de Apoio

Secéo | - Biblioteca e Mediateca
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Artigo 75°

Funcionamento

1. A biblioteca enquanto centro de recursos constitui um importante centro de
documentacao para a consulta por parte de todos os elementos da comunidade escolar,
pelo que a sua utilizacdo deve ser alvo de uma regulamentacdo que clarifique o acesso
de docentes, funcionérios, alunos e encarregados de educagéo.

2. Os objetivos deste espaco sdo, fundamentalmente:

a) Recolher e organizar documentos;

b) Disponibilizar o acesso a documentacao aos utentes;

c) Fornecer informacdo atualizada sobre os documentos disponiveis (catalogos,
Gltimas aquisicdes, outros) recorrendo a afixacdo dessa informagdo nos
expositores destinados a informacao quer dos alunos quer dos professores quer
ainda na propria biblioteca;

d) Promover e participar na producdo de documentos;

e) Garantir um bom nivel de atualizacéo quer de documentos quer de equipamento;

f) Organizar e divulgar a informag&o, quer numa perspetiva interna quer numa
perspetiva de abertura a comunidade.

3. O acesso a biblioteca € livre e gratuito para as comunidades escolares e local.

4. As obras requisitadas nao podem sair da biblioteca por um periodo superior a cinco
dias. Dicionarios e enciclopédias apenas podem ser consultadas no local, ou sair para
uso em sala de aula previamente requisitados pelos professores.

5. A biblioteca deve dispor de local apropriado para consulta e leitura.

6. O responsavel da biblioteca tem todas as atribuicbes de um diretor de instalacdes.
Compete-lhe ainda manter arquivos atualizados de facil acesso e estabelecer uma
calendarizacéo, expondo-a em local visivel, quando se pretenda utilizar a biblioteca para
aulas, conferéncias, debates ou outras acdes de indole cultural.

7. O regulamento da biblioteca devera ser formulado ou reformulado 30 dias apés a
entrada em vigor deste regulamento e devera ser submetido a aprovacao da direcdo da
escola. O referido regulamento devera ser afixado em local visivel, estabelecendo
sancdes para o0 seu incumprimento.

8. O horério da biblioteca seréa definido no inicio de cada ano letivo e decorrera, tanto
guanto possivel, das 9h00 as 17h00, sendo afixado no préprio local para informacéo de

todos os utentes.

Artigo 76°

Consulta de Documentos
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1. A consulta de documentos requer um nivel de concentragéo que so € possivel, muitas
vezes, com um elevado nivel de siléncio e sossego, 0 que implica uma atitude de
respeito e auto disciplina por parte dos utentes.

2. Com particular incidéncia na utilizacdo da biblioteca enquanto sala de leitura,
vocacionada para a consulta individual, deve ser respeitado um siléncio absoluto.

3. Os utentes tém acesso a todos os documentos existentes desde que estejam
registados como utentes.

4. Qualquer documento ou material estard sujeito a uma requisicao prévia feita em
impresso proprio e pedido a funcionaria.

5. N&do é permitido o acesso direto aos armarios, arquivadores de cd-rom e videos,
devendo os documentos ser solicitados a funciondria responsavel.

6. A consulta domiciliaria € apenas permitida para monografias, em suporte papel, nas
seguintes condicdes:

a) Obras que tenham mais de um exemplar (excecao de enciclopédias, dicionarios,
cd-rom e outros suportes informaticos, audio e video);

b) Obras de ficcdo que ndo estejam incluidas nos programas lecionados;

c) Em ambos os casos os documentos deverdo ser requisitados por um periodo
maximo de uma semana, podendo, no entanto, o prazo ser prolongado sem
prejuizo de outros utentes.

7. Os periédicos que estdo no escaparate sdo de acesso livre, ndo sendo necessario
cartdo de utente. Os periédicos poderao, em alternativa, ser consultados na secretaria;
8. O material informatico existente esta sujeito as seguintes prioridades:

a) Formacéo de professores, alunos ou funcionarios, desde que a sala tenha sido
requisitada para esse efeito com, pelo menos, dois dias Uteis de antecedéncia;

b) Trabalhos de &mbito curricular (com aval expresso do professor);

c) Consulta livre.

Artigo 77°

Producdo de Documentos

1. Na producéo de documentos, € aceitavel uma maior entropia, que advém do préprio
tipo de trabalho, desde que se respeitem os seguintes principios gerais:

a) Em todos os equipamentos informéaticos, audio e video, bem como outros que

possam ser adquiridos num futuro, devera ser respeitada a regra do siléncio,

atendendo que outras pessoas também possam estar a trabalhar;
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b) Documentos com suporte &audio deverdao ser utilizados com o recurso a
auscultadores;

c) Em cada um dos equipamentos (audiovisuais ou informaticos) apenas é
permitido a presenca, em simultaneo, de dois utentes;

d) A sua utilizacdo esta sujeita a uma requisicao prévia, podendo existir uma
limitacdo de tempo se as necessidades assim o ditarem;

e) E expressamente proibido fazer qualquer tipo de registo no disco rigido,
download de programas ou cépia de documentos;

f) Nao é permitida a alteracéo da configuracdo de quaisquer equipamentos;

g) Saéo ainda aplicaveis as normas de requisicdo para utilizacdo de equipamentos

vigentes nos numeros 2 e 5 Artigo 76° - Consulta de Documentos.

Artigo 78°

Correio eletréonico

1. O correio eletrénico da escola destina-se exclusivamente a toda a comunidade
educativa (docentes, alunos, funcionarios ndo docentes e direcdo) para contatos
referentes a assuntos escolares entre a comunidade e o mundo exterior;

2. A criacao das contas de correio eletrénico é da responsabilidade do administrador do
sistema informéatico;

3. O administrador do sistema de correio eletrénico disponibilizara para cada novo
utilizador, o nome de utilizador e a senha de acesso;

4. Os utilizadores séo responsaveis pelo correio eletrénico originado com 0 seu acesso;
5. O correio eletrénico da escola é o sistema para troca de toda a informacéao oficial da
escola pelo que este deve ser visto obrigatoriamente com regularidade;

6. Nenhum utilizador deve usar o sistema de correio eletronico de forma a que o mesmo
possa ser interpretado como insultuoso, ou ofensivo por qualquer outra pessoa, ou
empresa, ou sob qualquer forma que possa ser prejudicial para a imagem da prépria
escola. Isto tanto no correio eletrénico recebido/reencaminhado como emitido;

7. E necessario algum cuidado no envio de mensagens para destinos externos multiplos.
Isto pode ser considerado como spamming, uma atividade considerada ilegal em muitos
paises;

8. Nao se devem abrir anexos de correio eletrénico (executaveis, essencialmente) a
menos que 0s esteja a aguardar, e mesmo assim recomenda-se extrema precaucao;
9. Qualquer problema ou duvida deve contatar-se o administrador do sistema de correio

eletroénico.
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Artigo 79°

Plataforma Moodle

1. A plataforma Moodle destina-se exclusivamente a atividades de &mbito educativo,
entre docentes e alunos.

2. Ainscricado na plataforma das disciplinas, docentes e alunos, como o perfil de cada
utilizador séo realizadas pelo administrador da plataforma no inicio de cada ano letivo.

3. Os utilizadores devem entrar sempre na sua sessao, em que o utilizador e a senha
de acesso inicial sdo disponibilizados pelo administrador da plataforma no inicio de cada
ano letivo.

4. A cada disciplina sera associado o nome do docente responsavel pela sua edicéo e
manutencéo.

5.Todos os utilizadores registados devem identificar-se com uma fotografia de rosto,
atualizada, editando para o efeito seu perfil de utilizador. No entanto ndo é possivel
modificar o campo “nome” atribuido pois é este que permite a identificacdo perante a
comunidade.

6. Nos perfis de utilizador, apenas podem ser utilizadas fotos e nomes reais dos
respetivos utilizadores.

7. Ao administrador da plataforma reserva-se o direito de apagar fotos que nado se
refiram ao utilizador.

8. O utilizador devera considerar que a(s) disciplina(s) em que esta inscrito na
plataforma, constituem um prolongamento online da sala de aula, devendo, por isso,
respeitar as mesmas regras a que nestas esta sujeito.

9. O docente da disciplina tem o dever de colocar na plataforma toda a documentacao
necessaria como ferramenta de estudo para os médulos da disciplina.

10. O administrador da plataforma reserva-se o direito de excluir utilizadores que néao
cumpram as normas expostas, usem linguagem ou elementos gréaficos inconvenientes
ou ofensivos.

11. Caso algum utilizador deixe de fazer parte da comunidade educativa sera eliminado
da plataforma.

12. Sempre que o docente responsavel de cada disciplina precisar de inscrever outros
utilizadores existentes no sistema e atribuir papéis de utilizacédo, devera reportar ao
administrador da plataforma.

13. Os utilizadores sao responsaveis pela confidencialidade da informacéo pessoal

utilizada para o acesso a esta plataforma (Nome do Utilizador e Senha de Acesso).
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14. O docente responsavel pela disciplina devera fazer cépias de seguranca periédicas
e transferi-las para o seu computador, de forma a garantir o restauro em caso de avaria
ou perda de dados no servidor.

15.0s casos omissos neste regulamento serdo decididos pelo administrador da

plataforma, em coordenacéo com a direcdo da escola.

Artigo 80°

Utilizacao e reserva dos audiovisuais e equipamentos portateis

1. O material deve estar acondicionado em espaco e/ou sala prépria para o efeito.

2. Para ser utilizado devera ser feita, com pelo menos 48 horas de antecedéncia, uma
requisicdo em documento préprio da escola, da qual conste: a designacdo do material
pretendido, data, hora e local da sua utilizacdo, identificacdo e assinatura do
requisitante, data da requisicao e data e hora da devolucdo. Serao também indicados
os defeitos visiveis.

3. Compete ao responsavel pelo setor, todas as atribuicbes de um diretor de instalacoes,
bem como providenciar para que o material requisitado seja colocado no local
pretendido e recolocado no local préprio apos a utilizacdo. Deve ainda manter um

arquivo das requisicdes efetuadas durante pelo menos dois anos letivos.

Secéo Il - Servicos de Administrac&o Escolar

Artigo 81°

Funcionamento

1. Asseguram os servi¢cos administrativos e financeiros relativos aos alunos, professores
e pessoal ndo docente.

2. O horério de funcionamento é determinado pela direcdo da escola sob proposta do
chefe de administracéo escolar — caso exista.

3. Os servicos devem ser dotados de pessoal, instalacdes e equipamentos essenciais

ao seu bom funcionamento.

Artigo 82°

Competéncias

1. Compete aos Servigos Administrativos:

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 72




ESCOLA
PROFISSIONAL ¢4 GovERNO DE
A5 " CANDIDO %~ PORTUGAL
A & W GUERRERO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
EcEnaa

a) Atender e informar corretamente todos os que se lhes dirijam;

b) Organizar os processos relativos a situacdo do pessoal docente, ndo docente e
dos alunos;

c) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as
transacoes financeiras e de operacdes contabilisticas;

d) Receber e entregar ao tesoureiro as verbas apuradas nos setores ou atividades
da escola;

e) Adquirir, nos termos da lei e ap6s a aprovacdo do diretor, os materiais,
equipamentos e servi¢os requisitados pelos diversos setores da escola;

f) Aceitar e dar seguimento aos impressos de justificacdo de faltas de professores,
funcionérios e alunos;

g) Enviar a correspondéncia da comunidade escolar para o exterior e encaminhar,
atempadamente, a correspondéncia recebida para os seus destinatarios,
mantendo inviolavel a correspondéncia néo oficial,

h) Abrir a correspondéncia oficial ndo classificada e submeté-la diariamente a
despacho do diretor da escola desde que devidamente preparada, sendo
encaminhados os assuntos que logo possam ser resolvidos pelos servicos
competentes;

i) Prestar assisténcia administrativa quer aos coordenadores de curso e
orientadores educativos quer ainda aos restantes servicos em funcionamento na
escola;

j) Manter atualizado o inventario de equipamentos e bens sob a sua
responsabilidade;

k) Adquirir o material requisitado, sempre conforme com a lei em vigor;

[) Elaborar e afixar mensalmente a folha de faltas e licencas de cada funcionario;

m) Organizar os mapas estatisticos que forem da sua competéncia;

n) Cumprir todas as disposi¢cdes previstas na lei para o funcionamento dos servicos;

0) Preparar a documentacao de suporte as reunides de avaliacdo bem como a
expedicdo dos registos individuais dos alunos para os encarregados de
educacao;

p) Carregar os cartbes magnéticos e vender quer as senhas de almocgo quer todos
0s impressos oficiais e ndo oficiais necessarios ao funcionamento da escola;

g) Em articulagdo com os respetivos coordenadores de curso e diretora
pedagdgica, garantir que todos os elementos referentes ao dossié técnico

pedagdgico sao arquivados de acordo com a listagem do Anexo XVIII.

2. Ao chefe de servicos de administracéo escolar, quando exista, compete:
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Na dependéncia do diretor da escola, coordenar toda a atividade administrativa
nas areas da gestédo de recursos humanos, da gestéo financeira, patrimonial e
de aquisicdes e da gestdo do expediente e arquivo;

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio diario das
suas tarefas;

Exercer todas as competéncias delegadas pela direcéo da escola;

Propor as medidas tendentes a modernizacgéao, eficiéncia e eficacia dos servigos
de apoio administrativo;

Preparar e submeter, a despacho da direcdo da escola, todos os assuntos
respeitantes ao seu funcionamento;

Assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento, de acordo com as linhas
tracadas pela direcéo da escola;

Coordenar, de acordo com as orientagbes da direcdo da escola, a elaboracéo

do relatério de contas de geréncia.

Il — Clubes Temaéticos

Artigo 83°

Funcionamento

ubes tematicos devem ser previstos preferencialmente no final de cada ano letivo

e submetidos a apreciacédo da direcao técnico pedagogica. Sdo considerados espacos

especificos para as atividades a que se destinam, pelo que ndo devem ser utilizados

para outros fins, sem o conhecimento e aprovacdo da direcdo técnico pedagdgica.

Devem
2. Sao

a)

b)

ser entendidos como espacgos de autonomia.
objetivos fundamentais dos clubes tematicos:
Perspetivar um espaco lidico educativo e criativo mais abrangente, tendo em
vista aprofundar a formacao pessoal, social e cultural do aluno;
Estimular aos exercicios da responsabilidade, da autonomia e da capacidade de
aprender a aprender com base nos objetivos da aplicacdo do referencial de
competéncias chave para o empreendedorismo e nos especificos de cada clube;
Dar resposta a problemas nucleares sentidos na concretizacdo dos objetivos do
projeto educativo, designadamente no que se refere:
Ao conhecimento e a sintonizacdo dos alunos com as problematicas
socioecondmicas da atualidade de forma a tomar conhecimento delas, a
refletir sobre elas e a encontrar solu¢des para resposta a essas em tudo

aquilo que o afetar a si, a sua futura profissao, ao setor de atividade onde
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futuramente devera exercer a sua atividade profissional, a sua comunidade
e ao desenvolvimento socioeconémicas, cultural e politico desta,;

ii. Mostrar as capacidades dos alunos e da escola através da organizacao de
seminarios subordinados as teméticas e ao funcionamento dos clubes,
entendendo-se o funcionamento destes como uma aplicacdo da metodologia
de circulo de estudos;

iii.  Contribuir para a ocupacéo dos tempos livres dos alunos.

3. Cada clube tem um regulamento interno especifico e adequado as atividades a que
se destina, elaborado pelos seus coordenadores ou grupos disciplinares intervenientes.
O regulamento interno deve prever a forma de funcionamento e gestdo do clube na
auséncia do professor responsavel e de como sao geridos os registos dos trabalhos
realizados, as agfes de controlo dos funcionérios, o contributo dos trabalhos para a
avaliagdo dos alunos, outros.
4. Compete em especial aos dinamizadores dos clubes zelar pelo cumprimento das
normas estabelecidas, nomeadamente regras de funcionamento, de seguranca e de
conservacgéo dos espacos e equipamentos afetos.
5. O ndo cumprimento das normas estabelecidas pelos regulamentos implicara a
aplicacdo das sancdes definidas e previstas especificamente para cada caso.
6. Cada turma ou cada grupo de alunos devera escolher os clubes que quer dinamizar,
nao mais que trés por turma,
7. Os professores coordenadores dos clubes devem elaborar um projeto do qual devem
constar 0s seguintes itens:
a) Obijetivos;
b) Tipo de atividades a realizar;
c) Assuntos e tematicas a desenvolver/investigar;
d) Numero de horas semanais (caso sejam atribuidas horas de componente nao
letiva);
e) Equipamentos e materiais necessarios;
f) Instalagdes necessérias;
g) Prémios para os melhores trabalhos desenvolvidos;
h) Regulamento da avalia¢é@o dos trabalhos e definicdo dos critérios a utilizar tendo
em vista a classificacdo dos melhores e a atribuicdo dos prémios referidos na
alinea g).
8. No final do ano letivo e apds a avaliacao elaborada por todos os membros do clube,
o coordenador de cada clube devera proceder a elaboracao de um relatério sobre as
atividades desenvolvidas e o impacto das mesmas na comunidade educativa e em cada

grupo em patrticular.
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9. A recuperacgao de trabalhos e/ou moédulos em atraso é prioritaria na ocupacéo de
tempos livres, pelo que quer o orientador educativo quer os professores quer ainda os
alunos se devem organizar devidamente para concretizar essas prioridades, articulando

com o funcionamento dos clubes.

Seccdo IV - Salas de Aula, Outras Salas e Areas de Circulac&o, Recreio e Lazer

Artigo 84°

Funcionamento Geral

1. As salas e espacos da escola devem ser criteriosamente distribuidos de modo a
contemplar a existéncia de locais para as diferentes atividades, estruturas e servicos.
2. Todos os espacos devem ser identificados de forma clara e inequivoca.
3. Compete a direcéo da escola, depois de ouvida a direcao técnico pedagdgica, definir,
criar ou alterar os espacos da escola, no final do ano letivo, com vista ao
desenvolvimento de atividades no ano letivo seguinte.
4. Os professores devem lecionar as suas aulas nas salas ou outro espaco adequado
para o efeito, que Ihe forem atribuidas. Podem, no entanto, acordar sobre trocas de sala,
mediante conhecimento e autorizacao prévia da diretora pedagogica que, neste caso,
dara conhecimento aos respetivos funcionarios.
5. O professor devera ser o primeiro a entrar na sala de aula e o Ultimo a sair.
6. Todos deverao zelar pela conservacao do material didatico, mobiliario e estado de
limpeza da sala.
7. SO sera permitida a utilizacéo das salas de aula para reunides de turma e de trabalho
mediante conhecimento prévio da direcdo da escola, dando deste facto, conhecimento
atempado ao funcionario de servi¢o do piso ou do edificio em questao.
8. Os tempos letivos serdo escrupulosamente cumpridos, ndo sendo permitida a saida
das salas de aula antes do horario previsto, exceto se absolutamente necessario.
9. Nos intervalos, as salas de aulas devem manter-se fechadas, depois do docente ou
funcionario se terem certificado de que todos os alunos sairam.
10. Nao € aconselhavel a interrupgéo das aulas, salvo em casos de for¢ga maior, ou para
a leitura de ordens de servigo.
11. O apoio as salas de aula e areas de circulacao, recreio e lazer é assegurado pelo
pessoal auxiliar de acdo educativa, a quem compete:

a) Exercer vigilancia sobre os alunos ndo ocupados em atividades escolares,

evitando que:

i Perturbem o normal funcionamento das aulas;
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Danifiqguem instalacdes, mobiliario, arvores, arbustos, plantas ou bens;
Entrem em brincadeiras ou jogos lesivos da sua integridade fisica ou da dos
outros;
Abandonem extemporaneamente e sem autorizagao o recinto escolar;
Fumem no recinto escolar;
Consumam ou de qualquer forma tomem contato com bebidas alcodlicas e
substancias psicotrépicas, quer nas instalacées quer nas suas proximidades.
Providenciar no sentido de, antes de cada aula, a sala estar dotada de marcador,
apagador e apetrechada com o material escolar previamente requisitado pelo
professor;
Zelar pela limpeza e conservacao das instalacfes e espacos a seu cargo;
Proceder a abertura e ao fecho das ventilagdes transversais das salas de aula e
espacos comuns de acordo com as necessidades especificas desses espacos
ou com as instrucdes da direcdo da escola;
Comunicar ao seu superior hierarquico qualquer anomalia verificada;
Marcar falta nos livros de sumarios, apos certificacao da auséncia do professor;
Dar apoio na sala de aula quando solicitado pelo professor;
Divulgar pelas salas, de preferéncia no inicio ou no fim da aula, as informacdes
ou ordens de servico emanadas da direcao;
Prestar, prioritariamente, toda a ajuda a alunos indispostos ou doentes,
providenciando para que tenham a devida assisténcia médica;
Certificar-se antecipadamente, no dia anterior, dos potenciais impedimentos e
substituicbes que vao ocorrer no dia seguinte para colaborar com 0s servicos
administrativos na atualizacdo diaria do horario e das aulas efetivamente a
registar no livro de ponto;
Fazer entrega nos servicos administrativos, logo ap6s o término das aulas e nos
periodos livres entre aulas, dos livios de sumarios para tratamento da
informacé&o diaria registada;
Nao permitir a circulacdo no espaco escolar de elementos externos a escola;

Observar e fazer cumprir o regulamento interno e demais orientagées em vigor.

12. O funcionério de servico faz a verificacdo regular das condi¢cdes de limpeza dos

sanitarios do piso a seu cargo e apés cada utilizacdo da sala de aula, e havendo

substituicdo da turma, procede as necessarias a¢oes de limpeza da sala.

Artigo 85°

Sala de TIC e sala de techologias
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1. Estas salas sao especificas para as aulas das disciplinas e cursos relacionados com
a area de informatica bem como para os clubes e projetos do mesmo ambito, pelo que
s6 poderéo ser utilizadas por outras disciplinas quando nao existir nenhuma outra sala
disponivel.
2. Os docentes, que ndo lecionem disciplinas de informatica e que necessitem de uma
sala de informatica durante o tempo em que estd desocupada, devem fazer uma
requisicdo prévia ao funcionario responsavel do piso.
3. O docente que utiliza a sala de informética deve entrar antes dos respetivos alunos e
certificar-se que o material esta devidamente organizado em termos fisicos.
4. Antes de abandonar a sala de informatica, o docente deve verificar se 0 material ficou
em ordem.
5. Se for detetada alguma anomalia/alteracao/desaparecimento de material, no inicio ou
no decorrer da aula, deve ser contatado de imediato, o técnico responsavel pela
manutencéo da sala.
6. Caso os alunos verifiguem qualquer problema no funcionamento do material
informatico, devem comunicar imediatamente o problema ao professor.
7. O professor da turma é responsavel pelo controlo e correta utilizacdo do equipamento
durante a respetiva aula.
8. A utilizacdo do material ou equipamento devera ser feita com o devido zelo de modo
a manter o seu bom funcionamento.
9. Esta expressamente vedado aos utilizadores da sala, retirar e deslocar qualquer
material ou equipamento instalado na sala, sem a expressa autorizacéo dos professores
responsaveis.
10. Os alunos devem entrar sempre na sua sessao de trabalho, em que o utilizador e a
password inicial é disponibilizada pelo professor responsavel. Todos os documentos
devem ser gravados na pasta “Meus Documentos”, uma vez que a escola ndo se
responsabiliza pela perda de informacgéo quando gravados noutra area de trabalho.
11. N&o é permitida a utilizacdo de jogos nos computadores a nao ser que 0S mesmos
assumam um cariz nitidamente didatico, estejam enquadrados nos contetdos e a ser
aplicados, devidamente, por um docente.
12. No final das aulas o equipamento informético deve ficar arrumado, desligado e com
as respetivas capas de protecéao.
13. Os alunos séo responsaveis por avarias causadas no material informatico sempre
gue seja utilizado inapropriadamente.
14. E expressamente proibido:

a) Instalar qualquer software sem autorizacao do docente responsavel;

b) Comer ou beber dentro da sala;
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c) Abrir os computadores, mudar a sua configuracdo, substituir ou retirar pecas,

d) Sujar a sala ou o mobiliario.

Artigo 86°

Laboratério de Informatica, Sala de Desenho, outros espacos e salas técnicas

1. Estas salas sé@o consideradas espacos especificos para as disciplinas e projetos a
gue se destinam nao devendo ser utilizadas para outros fins, sem o conhecimento e
autorizacao prévia dos seus responsaveis.

2. A utilizacao destas salas devera respeitar as normas de funcionamento, seguranca e
higiene afixadas nos préprios locais.

3. Os alunos devem ser portadores dos equipamentos de protegdo individual (E.P.1.) e
dos materiais necessarios, previamente requeridos pelo professor, para a execugado dos
trabalhos.

4. O acesso aos armarios existentes ou as arrecadacdes anexas a estas salas/espacos,
onde sdo guardados os respetivos materiais e equipamentos, s6 € permitido aos
professores e aos auxiliares responsaveis, bem como aos delegados de turma, quando
devidamente autorizados.

5. A deterioracdo ou extravio dos materiais e equipamentos, por utilizacdo ou supervisao
negligente, implica a sua reposicao por parte dos responsaveis pela deterioracao e/ou
pela supervisdo. Nas situacdes em que ndo for identificado o responsavel pela
deterioracdo ou extravio cabera a responsabilidade da reposicdo do material ou do
equipamento a quem tinha a obrigacéo, quer de zelar pela boa conservacao desse, quer
a entrega do mesmo a escola e/ou ao servico que o tinha a seu cargo. Quando sem
gualquer motivo aparente que o justifique ocorrer o desaparecimento e ou deterioracdo
de materiais e equipamentos no seu proprio espaco de utilizacdo e arrumacao, a
responsabilidade da reposicdo cabera quer ao supervisor/responsavel por esse
equipamento quer ao respetivo auxiliar que o também tiver a cargo.

6. Qualquer danificacdo dos materiais e equipamentos deve ser comunicada ao

professor responsavel que por sua vez informara a direcéo da escola.

Artigo 87°

Auditdrio

1. Esta sala, atendendo a sua funcdo polivalente, destina-se a todas e quaisquer

atividades recreativas, culturais e pedagogicas.
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2. A sala funciona em regime de requisi¢do, que deve ser feita junto dos servicos
administrativos, por quaisquer elementos da comunidade educativa desde que haja
responsabilizacédo direta de alguém do pessoal docente ou ndo docente.

3. Cabe ao requisitante e ao funcionario responsavel identificar antecipadamente as
deficiéncias, anota-las e apds o encerramento da atividade e certificarem-se de que tudo
esta em conformidade. Das anomalias e estragos verificados ap6s a decorréncia da
sessao sera lavrado relatorio e identificados os responsaveis para que esses assumam

as suas obrigacdes nos termos do exposto no presente regulamento.

Artigo 88°

Laboratérios de Biologia, Microbiologia, Fisico-quimica

1. Os laboratorios sé@o considerados espacos especificos para as aulas das disciplinas
a que se destinam pelo que ndo devem ser utilizados para outras disciplinas.

2. Os laboratérios devem ser utilizados por alunos e professores sempre que a
concretizacdo de alguma atividade experimental o justifique.

3. Para tal, o professor da disciplina deve informar da hora de utilizacdo dos mesmos e
indicar os alunos que a eles devem ter acesso.

4. Devem cumprir-se escrupulosamente as normas de seguranca estabelecidas para os
laboratérios, que se encontram afixadas em local bem visivel em cada uma das salas
de laborat6rio, tal como dos equipamentos de maior perigosidade.

5. Compete a cada professor dar a conhecer no inicio do ano letivo os materiais e
equipamentos a utilizar pela disciplina tal como o0s necesséarios procedimentos no
manuseio e utilizacdo tendo sempre em atencao as condi¢cdes de higiene e seguranca
no trabalho.

6. Cabe ao professor responsavel pelo laboratério conferir periodicamente os materiais
e equipamentos em coordenacgdo e com apoio do funcionario auxiliar. Na conferéncia é
elaborada uma relacdo de materiais danificados ou desaparecidos, identificando-se as
razdes e providenciando-se a sua reparacdo ou substituicdo nos termos do presente
regulamento. Estas operac¢des fazem-se numa periodicidade trimestral.

7. Todos os professores deverdo zelar pelo cumprimento do regulamento de
instalacdes.

8. Cada professor deve levantar o material ou reagentes que ira necessitar na aula.

9. Cada professor devera requisitar o material mediante o preenchimento em impresso
préprio com a antecedéncia de 48 horas.

10. Deveréa efetuar o retorno, oito dias apds a requisicdo com a possibilidade de

renovagao.
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11. Deve escrever o termo "devolvido em /- /- e rubricar.

12. No final da aula o material deve ser conferido e arrumado nos locais adequados e
identificados.

13. Cada professor é responsavel pelo material que utiliza durante a aula.

14. A deterioracdo ou desaparecimento do material no decurso da aula, deve ser de
imediato comunicado ao funcionario responsavel que reportard a direcdo e da
ocorréncia sera aplicado o exposto no presente regulamento.

15. Os alunos sao responsabilizados pela deterioracdo ou desaparecimento dos
materiais e equipamentos quando ocorram pela utilizacéo abusiva ou inadequada dos

mesmos.

Secdo V - Qutras Instalacfes e Servigcos

Sub-secéo | - Reprografia e Papelaria

Artigo 89°

Funcionamento

1. Os servigos de reprografia e papelaria poderdao funcionar no mesmo local sendo
expressamente proibida a entrada aos alunos no local destinado ao funcionéario de
Servigo.

2. O horario de funcionamento destes servicos € definido pela direcdo da escola,
devendo, na medida do possivel, cobrir o seu horario de funcionamento.

3. O preco dos produtos e servigos, 0 horario e o respetivo regulamento, devem estar
afixados em local bem visivel. O precério aplicavel aos trabalhos particulares esta
afixado no proprio local.

Tém acesso a estes servigos todos os elementos da comunidade educativa.

Os originais a serem reproduzidos devem ser entregues com 48 horas de
antecedéncia, sempre acompanhados de requisicdo em documento préprio da
escola.

6. O disposto no ponto anterior ndo se aplica aos originais de testes sumativos que
serdo fotocopiados na presenca do professor, devendo este garantir a antecedéncia
adequada.

7. Sao consideradas oficiais e gratuitas as reproducdes destinadas as avaliacbes e a
outras acdes consideradas importantes no processo educativo, designadamente, as
reproducbes destinadas ao funcionamento dos servigcos, as reproducdes

necessarias a comunicacao escola comunidade, se inequivocamente justificadas.
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8. Pode ser passado recibo pelos servicos administrativos da escola de qualquer verba

recebida pela utilizacdo destes servicos.

9. O atendimento é prioritario aos alunos nos periodos de intervalo dos tempos letivos.
10. Aos professores, caso a caso e decorrente da especificidade das suas areas
disciplinares e do volume de trabalho contratado, sera determinado anualmente o
crédito disponivel de fotocOpias e de impressdes para o exercicio das suas fungoes,
quer a preto quer a cor.
12. No caso de utilizacdo da fotocopiadora existente na sala de professores,
recomendam-se 0s seguintes cuidados:
a. Imprimir sempre a preto e branco.
b. Imprimir s6 o estritamente necessario.
c. Usar a plataforma Moodle como complemento e alternativa as copias.
d. Antes de imprimir, pré-visualizar sempre o documento e verificar que tudo
esta conforme o desejado.
e. Para grandes impressdes, imprimir primeiro um exemplar de prova e sé
depois de verificar, as restantes copias.
f. As impressfes a partir das salas de aula deverdo funcionar sempre como
Gltimo recurso e nao como pratica comum.
g. Usar a impressora PDF como alternativa a impressdo para arquivo
fisico/papel.
h. Quando imprimir documentos em formato Power Point, colocar varios
diapositivos por pagina.
i. Imprimir sempre em modo frente e verso.
j. Evitar colocar demasiado papel na maquina, assim como deixar as resmas
abertas ao ar. Com a chegada do inverno h& mais humidade no ar e o papel

absorve e resulta em mais encravamentos de papel.

Artigo 90°

Competéncias do responsavel pela reprografia

As competéncias do responsavel pela reprografia, sdo:

1. A requisicdo de todos os materiais necessarios ao bom funcionamento do servigo
mediante requisicdo ao mercado a fazer aprovar pelo dire¢do da escola ou de quem o
substitua;

2. A inventariacdo de necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo e conservacao

de equipamentos;
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3. Manter um arquivo com todas as requisi¢des pelo menos durante dois anos;

4. Exigir, se necessario, a identificacdo dos utentes, aquando da entrega do material
reproduzido;

5. Garantir a seguranca e sigilo de todo o material a reproduzir.

6. Elaborar trimestralmente o relatério do funcionamento do servico onde constara:
namero de copias realizadas por cada um dos equipamentos a sua responsabilidade,
quer a preto quer a cor, quantidade de papel utilizado, nimero de operacdes de
manutencdo a que o equipamento foi objeto, nUmero de tonners e reveladores
consumidos e, também, uma apreciacao geral do funcionamento do servico.

7. Garantir o bom armazenamento dos produtos, bem como o seu bom estado de
conservacao e de apresentacao;

8. Devolver ou inutilizar, dando conhecimento a direcéo da escola ou a quem a substitua
nesse fim, os produtos que néo estejam em boas condi¢des, aguando da sua aquisicao,
ou que se encontrem fora de prazo;

9. Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do setor;

10. Manter e zelar pelo stock de produtos, de modo a que este ndo se esgote em
condi¢Oes consideradas normais;

11. Aferir sobre o bom funcionamento dos contadores das cOpias a preto bem como a
cor, das maquinas em funcionamento, para verificar se tudo esta em conformidade com
o contratado ao fornecedor.

12. Se existirem, dispor da lista de alunos subsidiados pela acdo social escolar e
coordenar a entrega do material escolar atribuido;

13. Prestar contas pelas transac¢fes realizadas diariamente.

Secao VI — Atendimento ao publico

Artigo 91°

Funcionamento

1. O servico de atendimento ao publico situa-se na secretaria ou num outro qualquer
local cujos equipamentos de comunicacdes permitam essa funcdo, nomeadamente a
biblioteca;

2. O servico de atendimento ao publico deve cobrir integralmente o horario de
funcionamento da escola.

3. Ao funcionario responsavel compete estabelecer as ligacdes internas e externas para

que for solicitado e transmitir, em tempo util, as mensagens que receber.
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4. Neste servico deve existir uma lista atualizada, com os respetivos nimeros de

telefone, de todos os trabalhadores da escola.

Secdo VIl - Cafetaria

Artigo 92°

Funcionamento

1. O horério de funcionamento da cafetaria é definido pela dire¢éo da escola devendo,
na medida do possivel, corresponder ao horario de funcionamento da escola.

2. A cafetaria presta servico em alimentacéo e tem como objetivos fornecer aos alunos,
professores e funcionarios da escola, refei¢cdes ligeiras devidamente cuidadas.

3. Nao é permitido vender ou consumir bebidas alcodlicas.

4. O preco dos produtos, o horério e o respetivo regulamento devem estar afixados em
local bem visivel.

5. Toda a comunidade escolar tem acesso ao bar. O acesso a outras pessoas carece
de autorizacao, prévia e expressa, da direcéo.

6. Deve respeitar-se a ordem de chegada a fila, evitando-se atitudes perturbadoras.

7. A aquisicao dos produtos é feita com pré pagamento, através do cartdo magnético.

Os utentes que pagarem com dinheiro serdo atendidos em segunda prioridade.

Artigo 93°

Competéncias do responsavel pela cafetaria

1. Garantir que os produtos servidos, expostos ou em armazém se encontram em bom
estado de conservacao e sejam servidos de forma higiénica, de modo a ndo pdr em
causa a saude dos consumidores;

2. Devolver ou inutilizar, dando conhecimento a direc¢do da escola, os produtos que
nao se apresentem em condi¢des de serem consumidos;

3. Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do setor, sem falhas ou ruturas
de stock;

4. Proporcionar aos utentes uma razoavel variedade de produtos alimentares, tendo em
conta o objetivo de uma refeicdo saudavel;

5. Manter um stock adequado de produtos, sem prejuizo do referido anteriormente, ndo

s6 no periodo letivo como nas épocas de paragem da atividade letiva;
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6. Inventariar as necessidades em termos de aquisicéo, reparacdo ou conservacao dos
equipamentos;

7. Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis como dos
equipamentos.

8. Proceder a rececao, conferéncia das quantidades e controlo da qualidade dos
produtos entregues, disso fazendo relatério diario da conformidade.

9. Assegurar a limpeza e arrumacgéo das instalacdes, equipamentos e utensilios de
cozinha, do refeitério e do bar, bem como a sua conservacao, garantindo as condicdes
de higiene adequadas.

9. No inicio de cada semana, deve ser exposta, nas instalacées da cafetaria e no local
de pré pagamento, a ementa das refei¢cdes a fornecer durante a semana.

10. Da ementa devem constar refei¢cdes equilibradas, completas e ndo repetidas nessa

semana.

Artigo 94°

Competéncias do Responsavel pela Cozinha

1. Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha ou cafetaria;

2. Garantir a confecao e o servico de refeicbes e outros alimentos;

3. Garantir que os produtos em armazém e a utilizar na confecéo das refeicbes estéo
em bom estado de conservacao;

4. Devolver ou inutilizar, dando conhecimento a direcdo da escola, os produtos que nao
se apresentem em condi¢Bes de ser consumidos;

5. Controlar os bens consumidos diariamente e requisitar os produtos necessarios e
suficientes ao funcionamento do seu setor sem falhas ou ruturas de stock;

6. Inventariar necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservagcdo dos
equipamentos;

7. Entregar, dentro dos prazos legais, nos servigos administrativos, um documento que
discrimine a composicao das refei¢cbes, o niumero de refeiges servidas e o custo médio
de cada refeicao;

8. Manter o inventario atualizado, tanto dos produtos consumiveis como dos
equipamentos a seu cargo;

9. Assegurar a limpeza e arrumacgao das instalacées, equipamentos e utensilios de
cozinha, do refeitério e do bar, bem como a sua conservacao, garantindo as condi¢des

de higiene adequadas.

Secédo VIl - Gabinetes da Direcéo
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Artigo 95°

Funcionamento

Funcionam como local de trabalho e de reunido dos diversos membros da direcédo e de
atendimento a todos os que com eles pretendam contatar. O horario devera estar

afixado para conhecimento publico.

Secdo IX - Gabinete de Orientacdo Escolar e Profissional

Artigo 96°

Funcionamento

1. E uma sala equipada com material informatico, um computador ligado a internet e
uma impressora e armarios onde é guardado material técnico cientifico e de informacao.
2. O horério sera de seis horas de atendimento direto a comunidade educativa. A
distribuicdo do horario € definida anualmente pela direcéo da escola, sob proposta do
técnico em funcdo, quer das necessidades quer das restantes atividades a cargo do

mesmo.

Secédo X - Sala dos Orientadores Educativos

Artigo 97°

Funcionamento

1. E um espaco de trabalho dos orientadores educativos devendo os mesmos contribuir
para o seu bom ambiente e organizagéo.

2. A entrada esta vedada aos alunos e a pessoas alheias a escola.

3. A sala esta destinada ao trabalho do orientador educativo de turma. Para a rececao
dos encarregados de educacao e eventualmente alunos sera identificado outro espaco,
caso exista. Os encarregados de educacao s6 podem ser recebidos nesta sala quando
acompanhados pelo respetivo orientador educativo de turma.

4. Nesta sala esta disponivel toda a documentacdo que diz respeito a atividade do
orientador educativo de turma (impressos proprios, legislacao, outros).

5. Existem trés computadores de utilizacdo preferencial para o trabalho destes

funcionérios.
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6. Nos placares existentes, existira informacdo atualizada de interesse para 0s

orientadores educativos.

Secédo Xl - Gabinetes dos Coordenadores de Curso

Artigo 98°

Funcionamento

1. S&o espacos de trabalho dos coordenadores de curso devendo 0os mesmos contribuir
para o seu bom ambiente e organizagéo.

2. A entrada deve ser vedada aos alunos e a pessoas alheias a escola.

3. A sala estéa destinada ao trabalho do coordenador de curso e ao atendimento de todos
aqueles que estejam diretamente ligados aos processos pedagégicos em execucdo no
ambito do respetivo curso profissional ou vocacional. Qualquer interveniente no
processo pedagogico sé pode ser recebido nestas salas desde que acompanhado pelo
respetivo coordenador de curso.

4. Para consulta dos interessados existem exemplares do projeto educativo e do
regulamento interno da escola e da demais documentacéo que diz respeito a atividade
do coordenador do curso, impressos proprios, legislacao, outros.

5. Sao disponibilizados computadores, ligados em rede com os servicos administrativos,
onde estado instalados o programa de alunos, correio electrénico e todos 0s impressos
destinados ao trabalho da coordenacdo de curso. Estes equipamentos sao exclusivos
ao trabalho destes funcionarios.

6. Os computadores sdo ligados pelo auxiliar de servico durante o horario de
funcionamento, no periodo compreendido entre as 9h00m e as 17h30m.

7. Dos dois placares existentes, um contém informacdo de interesse para 0S
coordenadores de curso, encarregados de educacdo e o segundo, informacdo

atualizada de interesse para 0s varios cursos.

Secdo Xl - Sala de Professores

Artigo 99°

Funcionamento

1. Este é um espaco de convivio e de trabalho do pessoal docente, devendo o mesmo

contribuir para o seu bom ambiente.
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2. Os livros de sumarios serao mantidos na sala dos professores durante o periodo letivo
e transportados pelo auxiliar educativo para a secretaria no final das atividades letivas.
3. A entrada sera vedada a alunos, encarregados de educacao e a pessoas alheias a
escola. As pessoas estranhas ao servigco solicitam previamente o acesso ao funcionario
de servigo que depois providenciara junto dos docentes interessados as informacdes
solicitadas e/ou autorizagéo para acesso.
4. Na sala de professores devera estar disponivel toda a documentacdo que diga
respeita ao ensino e a atividade profissional e sindical dos professores e, ainda, uma
copia do regulamento interno e do projeto educativo. Deverd, igualmente, ser afixado o
mapa mensal das faltas dos docentes, o trabalho e cargos distribuidos, o plano da
distribuicdo de servico apoés o final das atividades letivas, anuais.
5. O placard principal encontra-se dividido pelas diferentes estruturas pedagdgicas e
administrativas, sendo a informacédo nele afixada exclusivamente da responsabilidade
dessas estruturas, assim como a gestéo e atualizacdo das mesmas.
6. Todas as informacgdes e convocatorias do interesse dos docentes, estardo afixadas
nos seguintes painéis informativos:
i. Direcdo da escola;

i. Legislagao;

iii. Atividades Escolares / Planeamento;

iv.  Formacao de Professores;

v.  Orienta¢cBes educativas, de formacéao e aprendizagem para as turmas emanadas

da direcéo da escola;

vi.  Social e cultural.
7. No ambito do exposto no numero 5 deste artigo, o conhecimento das respetivas
informac0des torna-se obrigatorio 48h apds a sua afixacéo, para os docentes com vinculo
contratual a tempo inteiro e 5 dias Uteis apds a data de afixacdo para os docentes
contratados a tempo parcial.
8. A utilizacdo do material informatico da sala de professores deve reger-se segundo a
livre responsabilidade de cada utente, estando as respetivas regras de uso afixadas no
préprio local.
9. Nesta sala tém lugar as reunides de conselho de turma de avaliagdo dos alunos no

final de cada periodo letivo.

Secao Xlll - Sala de Convivio dos Alunos

Artigo 100°
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Funcionamento

1. Esta sala existe nas instalacdes da Rua da Igreja e sera criada ainda na Estrada da
Ponte. Contudo, atualmente, na Estrada da Ponte, o espaco de convivio de alunos
coincide com a utilizacdo do espaco de apoio ao bar e dos restantes espacos de
proximidade. No espaco destinado a associacdo de estudantes, a definicdo das regras
de funcionamento estéo sujeitas a ratificacdo pela direcdo da escola.

2. Esta sala destina-se habitualmente ao convivio dos alunos nos seus tempos livres,
podendo, no entanto, ser utilizada para a realizacdo de ac6es de carater cultural, desde
gue seja requisitada para esse efeito.

3. Os alunos que a frequentam devem respeitar as normas de utilizacdo. O
funcionamento da sala, enquanto espaco social e publico de lazer e divertimento, é da
responsabilidade de todos os seus utentes.

4. A sala dispde de equipamento ludico vario que pode ser utilizado pelos alunos, apés
efetuada a devida requisicdo, junto da funcionaria responsavel.

5. Os alunos que frequentam esta sala séo responsaveis pelo bom estado de limpeza
das instalacdes, arrumacado e conservacao do material utilizado.

6. Os danos materiais causados nesta sala, resultantes da utilizacdo negligente,
implicam a sua reposi¢édo ou reparacao por parte dos alunos responsaveis.

7. A direcdo da escola reserva-se o direito de impedir a utilizacdo deste espaco, caso

nao se verifiquem as condi¢cdes enunciadas no n.° 5 deste artigo.

Secédo XIV - Sala de Pessoal

Artigo 101°

Funcionamento

1. Esta sala é destinada exclusivamente ao pessoal ndo docente onde estes poderao,
desenvolver algum trabalho burocratico, permanecer durante as interrup¢ées laborais e
realizar as suas reunides.

2. Encontra-se vedada a entrada nesta sala, a pessoas estranhas a escola. E um espaco
de convivio, devendo os funcionarios zelar pelo seu bom ambiente. A entrada esta
expressamente vedada aos alunos, devendo os mesmos requerer a um funcionario o
contato com quem pretendam comunicar.

3. Todas as informacdes e convocatoérias do interesse dos funcionarios estardo afixadas
nos painéis informativos deste espaco tornando-se obrigatério o seu conhecimento 48

horas ap0s a sua afixacao.

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 89




ESCOLA
PROFISSIONAL €9 covirno DE
Y " CANDIDO &~ PORTUGAL

N & W GUERRERO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
EcEnaa

4. A sala esta equipada com cacifos individuais com chave e a utilizagéo desses requer
0 pedido da chave aos servicos administrativos mediante o pagamento de caucao de
valor a designar pela direcdo da escola. Para cada perda de chave a respetiva
substituicdo cabe ao titular do cacifo.

5. Nesta sala esta instalado o chaveiro de arrumo e da organizacdo das chaves

habitualmente utilizadas pelos auxiliares.

Secdo XV — Transportes escolares

Artigo 102°

Funcionamento

1. Os autocarros disponibilizados pela escola s&o gratuitos para os alunos que cumpram
0 seu regulamento de utilizacdo e que ndo violem as restantes normas em vigor,
referentes ao aproveitamento, assiduidade e disciplina.

2. As regras de utilizacdo dos autocarros escolares encontram-se no Anexo XXIIl.

3. O vigilante do autocarro preenche diariamente um relatério sobre a forma como
decorreu o transporte dos alunos (ver Anexo XXIV). A informacéo constante do relatério
€ da responsabilidade do vigilante e do respetivo motorista. No verso do documento
consta a listagem dos alunos que utilizam o referido autocarro e nele sdo assinaladas

as presencas dos mesmos.

Artigo 103°

Transporte extraordinario

1. O transporte extraordinario das recuperacdes na escola, normalmente realizado as
guartas-feiras a tarde, requer uma comparticipacéo de acordo com as taxas constantes
da tabela em vigor, para a utilizacdo do transporte de regresso a casa pelo aluno. A
medida aplica-se aos alunos que tém mais de cinco médulos em atraso.

2. Os alunos que reiteradamente apresentem comportamento disciplinar reprovavel nos
termos das disposicdes legais e regulamentares em vigor tém de suportar custos de
transporte em circuito regular, de acordo com as taxas constantes da tabela em vigor.
Esta disposicao assim como o periodo de duracdo da penalizacao é deliberada pelo
conselho de turma para ratificacdo final pela direcido da escola. A duracdo da
penalizacdo dependera da gravidade do comportamento disciplinar.

3. Aos alunos que requisitem transporte para recuperacdes marcadas, quer de tempos

curriculares quer de médulos, bem como de qualquer outra atividade e que, ficando na
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escola, faltam as atividades marcadas sem apresentar justificacao valida nos termos
dos regulamentos em vigor, a taxa de transporte é acrescida em 200%.

4. A reposicao de tempos curriculares apés o aluno comecar a exceder os limites de
faltas as disciplinas, quando da utilizacao do transporte escolar extraordinario requerem
0 pagamento de taxa de acordo com tabela em vigor. Como exemplo, a aplicacdo segue
a seguinte orientagao:

a) No 1.° periodo letivo o aluno ultrapassa proporcionalmente os limites de faltas
estabelecidos, maioritariamente injustificadas. O aluno e o encarregado de
educacao séo alertados pelo conselho de turma acerca do percurso irregular do
aluno e das medidas tendentes a regularizacao;

b) No 2.° periodo letivo o aluno inicia o processo de reposicdo e/ou ndo da mais
faltas ndo podendo ultrapassar proporcionalmente os limites estabelecidos.
Caso 0 seu percurso escolar ndo esteja dentro da regularidade procede-se em
conformidade com a disposi¢ao transcrita na alinea c) deste nimero, bem como
do disposto nimero 5;

c) Nao existindo alteracdo do comportamento, no 3.° periodo letivo o aluno paga
as taxas de utilizacéo de transporte escolar até que no percurso escolar os varios
parametros avaliaveis estejam dentro dos limites admissiveis — assiduidade,
disciplina e aproveitamento.

5. Aos alunos que entrem em processo de exclusdo, designadamente quando tém
excesso de faltas (mais de 10% do plano curricular) e mais de 10 médulos em atraso,
tém de suportar custos de transporte em circuito regular de acordo com tabela de custos
em vigor.

6. Os alunos que requeiram a utilizacdo pontual e extraordinaria de um circuito de
transporte que ndo seja o regular e requisitado no inicio do ano letivo poderao fazé-lo a
titulo excecional em caso de existéncia de vaga e mediante o pagamento de taxa por
utilizagdo, de acordo com tabela de custos em vigor.

7. Os alunos que por qualquer motivo justificavel nos termos da lei e regulamentos em
vigor (doenga inesperada ou maternidade, por exemplo) tenham ultrapassado o limite
de faltas, poderdo utilizar, caso existam a circular, os transportes extraordinarios de
recuperacao a titulo gratuito mas dentro de uma utilizagéo responsavel (sé o nimero de

utilizacbes estritamente necessarias).

CAPITULO lIl - Cedéncia de Instalagcdes & Comunidade Escolar e Local

Artigo 104°

Cedéncia de instalacdes
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1. S6 podem ser cedidas instalacdbes que ndo ponham em causa o normal
funcionamento das atividades curriculares, extracurriculares e outras programadas ou
em pratica e que nao limitem o acesso e a circulagao dos intervenientes no processo
educativo durante o horario habitual.
2. A cedéncia das instalacdes deve obedecer, rigorosamente, a principios pluralistas,
designadamente:

a) Ocupacao de curta duracao:

i. Entende-se por curta duracdo a ocupacao das instalacdes com reunides,
encontros ou outras atividades, que ndo durem mais de um dia;

i. Compete a direcdo da escola autorizar este tipo de cedéncia;

iii. Osinteressados devem solicitar, por escrito, a cedéncia das instalacées com
a antecedéncia minima de cinco dias Uteis.

b) Ocupacédo de média duracao:

i. Entende-se por média duracdo a ocupacdo das instalacbes com reunides,
encontros ou outras atividades, que ndo durem mais de dez dias seguidos
ou cinco interpolados com intervalo maximo de um dia;

i. Compete a direcdo da escola autorizar este tipo de cedéncia, depois de
consultada a direcdo técnico pedagdgica, se assim o entender, para
identificacdo prévia das necessidades da escola ainda ndo programadas;

iii. A cedéncia deve ser solicitada com a antecedéncia minima de 10 dias Uteis.

¢) Ocupacao de longa duracgéo:

i. Entende-se por longa duracdo a ocupacdo das instalacbes com reunides,
encontros ou outras atividades, que ultrapasse os limites fixados para a
ocupacao de média duracao;

i. Compete a direcdo da escola autorizar este tipo de cedéncia depois de
ouvida direcdo técnico pedagodgica, se assim o entender;

ii. A solicitacdo de cedéncia devera ser feita, neste caso, pelos interessados,
com pelo menos trinta dias de antecedéncia.

3. Prioridade na ocupacdo das instalacdes (pode eventualmente ser alterada pela
direcdo da escola depois de ponderadas e explicadas as razdes que o justifiquem):

a) Comunidade escolar;

b) Associacdo de pais e encarregados de educacéo;

¢) Comunidade local;

d) Outros.
4. Os interessados ha cedéncia de instalagdes devem indicar sempre no seu pedido, se

possivel e se existir, 0 nome do funcionario da escola responsavel pela abertura, que
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tipos de vigilancia, conservacao e limpeza vao realizar e quem procede ao encerramento
das instalagdes.

5. No ambito do exposto no nimero 4, o funcionario s6 podera assumir esse servico
fora do seu horério laboral e ndo competir4 a escola abonéa-lo pelas horas prestadas
nestes periodos.

6. Todos os pedidos de cedéncia de instalacbes devem ser efetuados em impresso
préprio fornecido pela escola, o qual incluira forcosamente:

a) ldentificacéo civil e fiscal da entidade solicitadora;

b) Instalacdo que pretende utilizar;

c) Obijetivo do pedido;

d) Hora e dia de inicio e termo da ocupacao;

e) Nome e concordancia do funcionério de apoio - se existir;

f) Assinatura do responsavel pela entidade solicitadora.

7. Depois de devidamente autorizada a cedéncia de instalagbes, entre a escola e a
entidade solicitadora, sera estabelecido um compromisso escrito que inclua:

a) A responsabilidade dos utilizadores pela conservacdo das instalacbes e
equipamentos usados;

b) A verba devida a escola, 0 método de como € apurada e o que inclui, a forma de
pagamento ou contrapartidas;

c) Lista dos equipamentos e dos materiais existentes nas instalagdes cedidas e o
respetivo estado de conservacgéo quer desses quer dos proprios espagos;

d) No caso de necessidade das instalacbes cedidas para concretizacdo da sua
atividade, ou por decisdo superior, a escola pode denunciar, com um prazo
minimo de 48 horas, o acordo celebrado.

8. Pela ocupacéo de curta duracao que nao vise lucro financeiro, ou de média duracao
sem objetivos lucrativos e de reconhecido interesse para a comunidade escolar ou local,
ndo € devida qualquer importancia, excetuando-se 0 pagamento da energia e agua
consumidas.

9. Nos restantes casos € devida a importancia contratada, pagavel nos servicos
administrativos da escola nos cinco dias Uteis seguintes ao fim da ocupac¢ao ou nos
cinco primeiros dias Uteis de cada més, se a ocupacdo for sistematica e de longa
duracdo. Das importancias recebidas sera sempre emitido o respetivo recibo.

10. Compete a direcdo da escola estabelecer protocolos com entidades prevendo outras
formas de retribuicao.

11. Apos cada sessao de utilizacdo das instalages, deve ser preenchido um relatério
em impresso préprio, fornecido pela escola, onde conste:

a) Estado do equipamento e instalacdes no inicio da sessao;
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b) Duracéo da sesséo;

c) Estado do equipamento e instalacdes no final da sesséo;

d) Assinatura da entidade responsavel pela utilizacéo e do funcionéario de apoio.
12. O funcionario, semanalmente, ou no dia imediato a sessédo, caso verifique alguma
anomalia ou alteracdo nos equipamentos e/ou instalacbes, entregara a direcdo o

documento de controlo, assinalando as ocorréncias verificadas.

CAPITULO IV - Atividades Culturais

Secdo | - Aulas no Exterior do Recinto Escolar e Visitas de Estudo.

Artigo 105°

Aulas no exterior do recinto escolar

1. As aulas a ministrar no exterior do recinto escolar carecem apenas da autorizacao da
diretora pedagégica da escola ou de quem a substitua, desde que se limitem a area
circundante da escola e ndo sejam suscetiveis de por em perigo a integridade fisica dos
alunos.

2. No inicio do ano letivo sera dado conhecimento dos locais possiveis de identificar, a
data, onde poderéo ocorrer as atividades no exterior do recinto escolar.

3. Quando uma aula a ministrar no exterior do recinto escolar implique anulagéo ou
perturbacdo de aulas de outras disciplinas, ou grupos/turma previstos para as horas
imediatas, para aquele dia ou seguintes, é necessdaria autorizacdo da diretora

pedagdgica e serdo informados os professores visados.

Artigo 106°

Visitas de Estudo

1. Todas as visitas de estudo serdo criteriosamente selecionadas de acordo com 0s
conteldos e objetivos programaticos da estrutura modular do curso e demais
orientacdes previstas no regulamento interno. E de evitar o seu nimero excessivo para
ndo perturbar o bom funcionamento das outras disciplinas/médulos/atividades, cabendo
ao coordenador de curso identificar as estritamente necessarias e prioritarias e disso
dar conta a diretora pedagdgica para aprovacdo — tem em conta também a
calendarizacdo anual das atividades escolares e a respetiva preparacado e decorréncia.
A realizacao deve ser registada com antecedéncia no livro de ponto e apés a realizagao

cabe ao docente atualizar logo o respetivo registo das presencas.
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2. Os alunos néo autorizados a participar serdo alvo de atividades de substituicdo na
escola, com idéntico significado pedagdgico, sempre que possivel.
3. As visitas de estudo estardo ainda sujeitas a um regulamento proprio (ver Anexo
XXXVII). Deverédo ser precedidas de uma planificacdo e posteriormente sujeitas a uma
avaliacdo em forma de relatério onde constardo as apreciacdes dos varios
intervenientes ao nivel dos contetdos da concretizacdo dos objetivos, e da forma como
foram recebidos pela entidade.
4. As visitas de estudo nao incluidas inicialmente no plano anual de atividades da escola
devem merecer de um pedido expresso de inclusdo no referido plano suportado pelos
pareceres e as aprovacdes dos 6rgaos competentes a esse feito e ja definidos neste
regulamento interno, por parte dos seus organizadores, o pedido sera apreciado pela
diretora pedagdgica.
5. Antes da realizacdo da visita sera dada ao professor pela direcdo da escola uma
credencial autenticada que identifica o professor, o0 grupo, o contexto em que desloca
todo o grupo e a entidade onde serd apresentada a declaracdo. A credencial sera
realizada em duplicado.
6. Os alunos devem ser portadores do cartdo de estudante e do bilhete de identidade
ou cartéo de cidadéo.
7. As visitas de estudo devem ser planificadas no inicio de cada ano e sujeitas a
aprovacao em reunides do conselho de curso e da direcao técnico pedagdgica e dessas
serdo dadas a conhecer aos encarregados de educacdo na primeira reunido com 0s
mesmos.
8. Os professores organizadores da visita tém de entregatr:
a) A diretora pedagdgica, com a antecedéncia minima de uma semana, o plano
da atividade e a relacédo dos elementos que nhela participardo. Devem ter como
ponto preferencial de partida e chegada, a escola;
b) Aos servicos administrativos, a lista dos alunos participantes com a
antecedéncia minima de 10 dias, nas viagens dentro do pais, e 45 dias nas
viagens ao estrangeiro; ap0s a visita entregarao o relatoério;
¢) Lista dos alunos participantes e dos nao participantes.
9. Cabe ao aluno, de acordo com o dever de assiduidade que lhe assiste, participar nas
visitas de estudo. A sua ndo participacdo serd sempre justificada aos professores
responsaveis pela mesma e ao orientador educativo da turma. O aluno ndo autorizado
a participar sera alvo de atividades de substituicdo na escola, com idéntico significado

pedagdgico, sempre que possivel.
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10. A participacao de alunos que tenham sido alvo de procedimento disciplinar durante
0 ano letivo ou cuja assiduidade e aproveitamento exceda os limites previstos, esta
dependente da deciséo da direcdo, sob proposta do respetivo orientador educativo.

11. Ficam sujeitos ao horario letivo normal todos os alunos que ndo participem na visita,
quer por ndo terem autorizacao, quer por terem faltado sem aviso prévio.

12. A ndo comparéncia na visita de estudo deve ser comunicada por escrito, pelo
encarregado de educagéo, ao orientador educativo indicando o motivo, até 5 dias Uteis
antes da visita. No caso da ndo comparéncia ocorrer, o aluno perde o direito a devolugéo
dos custos em causa, assumindo ainda outros custos que estejam inerentes a sua
participacdo. Esta informacdo tem, obrigatoriamente, que ser comunicada ao
encarregado de educacéo, aquando do envio da informacao sobre a visita.

13. S6 poderao participar na visita de estudo os alunos que tenham entregue aos
orientadores educativos, a respetiva autorizacdo/responsabilizacdo do encarregado de
educacdo referente aos eventuais estragos que o seu educando provoque e ou
prejuizos que resultem do ndo cumprimento das ordens e normas definidas pelos
professores acompanhantes.

14. Os professores ndo devem lecionar novos contelidos sempre que nao se verifique
a comparéncia de todos os alunos da turma, devido a participacdo numa visita de
estudo, devendo ocupar o tempo normal da aula com as atividades julgadas
convenientes.

15. O professor responsavel pela visita com duragdo superior a um dia, sera portador
de um telemével da escola para diariamente colocar os servigos ao corrente do ponto
de situacao relativo ao andamento da visita e a concretizacédo dos objetivos aprovados
e também para atender e ou comunicar com os encarregados de educacao dos alunos
participantes sempre que tal se revelar como necessario. Decorrente do exposto sera
também portador de uma listagem com os contactos de todos os encarregados de

educacao/pais dos alunos patrticipantes.

PARTE IV - Direitos e Deveres dos Membros da Comunidade Educativa

CAPITULO | - Alunos

Secdo | - Direitos e Deveres

Artigo 107°

Direitos dos Alunos

1. (Adaptado da Lei n.° 51/2012, de 5 de Setembro,) O aluno tem direito a:
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a) Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade
educativa, ndo podendo, em caso algum, ser discriminado em razao da origem
étnica, saude, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo
econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filosoficas ou
religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educacédo de qualidade de acordo com o previsto
na lei, em condic¢des de efectiva igualdade de oportunidades no acesso;

c) Usufruir de condicdes para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual,
moral, cultural e civico e para a formacao da sua personalidade;

d) Verreconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacao, a assiduidade e o esforco
no trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

e) Ver reconhecido o empenhamento em ag¢des meritdrias, designadamente o
voluntariado em favor da comunidade em que esta inserido ou da sociedade em
geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

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

g) Beneficiar, no ambito dos servicos de agdo social escolar, de um sistema de
apoios que I|he permitam superar ou compensar as caréncias do tipo
sociofamiliar, econémico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o
processo de ensino;

h) Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam e
distingam o mérito;

i) Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades
escolares ou a sua aprendizagem, através dos servicos de orientacdo escolar;

j) Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade
fisica e moral, beneficiando, designadamente, da especial prote¢do consagrada
na lei penal para os membros da comunidade escolar;

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

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

m) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos 6rgaos de
administracéo e gestdo da escola, na criagcdo e execucdo do respetivo projeto

educativo, bem como na elaboracdo do regulamento interno;
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Eleger os seus representantes para os 6rgaos, cargos e demais funcbes de
representacdo no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do
regulamento interno da escola;

Apresentar criticas e sugestfes relativas ao funcionamento da escola e ser
ouvido pelos professores, orientadores educativos e dire¢do da escola em todos
0s assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacédo e ocupacéo de
tempos livres;

Ser informado sobre o presente regulamento interno da escola e, por meios a
definir por esta e em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre
todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente
sobre o0 modo de organizagdo do plano de estudos ou curso, 0 programa e
objetivos essenciais de cada disciplina ou area disciplinar e os processos e
critérios de avaliacdo, bem como sobre a matricula, o abono de familia e apoios
socioeducativos, as normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e
equipamentos e das instalacdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral,
sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da escola;
Participar nas demais atividades da escola, nos termos do presente regulamento
interno;

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

Beneficiar de medidas adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas

situacdes de auséncia devidamente justificada as atividades escolares.

2. Para além do exposto no nimero um, o aluno tem ainda direito a:

a)

b)

c)

d)

f)

Ser informado no inicio do ano letivo dos elementos e dos critérios de avaliacao;
Ter conhecimento prévio da calendarizagéo das provas de avaliacao e de outras
atividades a realizar;

Usufruir de um periodo de tolerancia maxima de 10 minutos ao primeiro tempo
da manha e de 5 minutos no primeiro tempo da tarde. Este direito s6 deve ser
utilizado de forma justificada;

Dispor de uma sala ou area coberta para recreio e convivio com os colegas;
Ter a sua disposicao expositores para afixacédo de informacdes que tém de estar
assinadas pela direcéo;

Resolver em conjunto com o professor e com integral espirito de justica
compreensdo e lealdade quaisquer problemas que surjam. Esgotadas as

possibilidades de resolugéo, solicitar a intervencéo do orientador educativo.
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Artigo 108°

Deveres dos Alunos

1. (Adaptado da Lein.° 51/2012, de 5 de Setembro,) O aluno tem o dever de:

a) Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacao integral;

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

c) Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

d) Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade educativa;

e) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

f) Respeitar as instru¢ées do pessoal docente e ndo docente;

g) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracéo na
escola de todos os alunos;

h) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem
como nas demais atividades organizativas que requeiram a participacdo dos
alunos;

i) Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade
educativa;

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

k) Zelar pela preservacéo, conservacao e asseio das instalacdes, material didatico,
mobiliario e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

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

m) Permanecer na escola durante o seu horério letivo;

n) Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;

0) Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos
servigos da escola e este regulamento interno;

p) N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e
consumo das mesmas;

g) 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;
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Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemaoveis,
equipamentos, programas ou aplicagcbes informaticas, nos locais onde decorram
aulas ou outras atividades formativas ou reunibes de 6rgdos ou estruturas da
escola em que participe, exceto quando a utilizacdo de qualquer dos meios
acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver
e seja expressamente autorizada pelo professor ou pelo responsavel pela
direcé@o ou supervisédo dos trabalhos ou atividades em curso;

N&o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e nao
letivas, sem autorizacao prévia dos professores, dos responsaveis pela direcdo
da escola ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso, bem como,
guando for o caso, de qualquer membro da comunidade escolar ou educativa
cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;

Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de
outros meios de comunicacgdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos
e ndo letivos, sem autorizacdo do diretor da escola;

Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual,

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

Reparar os danos por si causados a qualguer membro da comunidade educativa
ou em equipamentos ou instalacbes 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.

2. Para além destes, os alunos tém ainda o dever de:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g9)
h)

Ser portador do cartdo de aluno diariamente;

Respeitar o exercicio do direito a educagéo e ao ensino dos outros alunos;
Aguardar com civismo a sua vez para ser atendido em qualquer dos servicos;
Trazer diariamente o material indispensavel a realizagcdo dos trabalhos
escolares;

Manter organizado o caderno diario e os materiais fornecidos pelos professores;
Sair da sala de aula e circular na escola sem empurrdes, correrias ou gritos;
N&o permanecer nas salas de aula sem autorizacdo do professor;

N&o se aproximar das salas, a ponto de prejudicar o normal funcionamento das
aulas, em caso de tempos livres;

Nao praticar jogos de azar nem quaisquer atividades lidicas inadequadas a

recintos fechados;

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 100




9))
a)

ESCOLA

PROFISSIONAL (¢3)) GOVERNO DE
~ CANDIDO % PORTUGAL
W GUERREIRO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
EcEnaa

Comunicar ao professor ou ao funcionario qualquer dano ou anomalia
verificados nas instalacdes;

Informar o seu encarregado de educacéo dos resultados escolares e da sua
assiduidade;

Apresentar um aspeto condigno e ter comportamento e linguagem adequados;
N&o comer nem beber nas salas de aula e nos corredores de acesso;

Acatar as ordens dos professores nas salas de aula e fora delas, bem como as
dos funcionarios;

Nao ostentar quaisquer simbolos ofensivos da dignidade e da liberdade humana,
assim como da moral publica, ou assumir, comportamentos, atitudes, posturas
e/ou vestir-se nesse mesmo ambito;

Entrar s6 e apenas no recinto escolar pelas entradas principais;

Nao facilitar nem promover a entrada no recinto escolar de pessoas estranhas a
escola;

Esperar calmamente pelo professor, na entrada da sala de aula;

N&o abandonar o local no caso de auséncia do professor sem autorizagdo do
auxiliar de acédo educativa,

Jogar a bola s6 nos espacos autorizados;

Cumprir as regras estabelecidas pelo conselho de turma;

Cumprir todas as disposicdes definidas pela escola e professores

acompanhantes, sempre que se realizem visitas de estudo.

Subsecdo | - Processo individual do aluno (PIA)

Artigo 109°

Constituicdo e gestédo do PIA

1. O Processo Individual do Aluno (PIA), onde constam todas as informacdes relevantes

do seu percurso educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritorios

e medidas disciplinares aplicadas e seus efeitos, é atualizado sistematicamente pelos

servicos administrativos com o objetivo de facilitar 0 seu acompanhamento escolar e

permitir formas de intervencédo adequadas. Dele fazem parte:

a)
b)
c)
d)

Os boletins de matricula e os elementos fundamentais de identificacdo do aluno;
Os registos de avaliagéo trimestral,

Relatérios médicos e/ou de avaliacao psicolégica, quando existirem;

Planos de recuperagdo, acompanhamento e relatérios de apoio pedagdgico,

guando existam;
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O plano educativo individual, no caso de o aluno ser abrangido pela modalidade
de educacao especial;

Uma auto avaliagdo do aluno no final de cada ano, de acordo com os critérios
definidos pela escola. O processo sera baseado nas seguintes orientacdes: na
identificacdo das evidéncias dos perfis de competéncias a desenvolver durante
a formacdo e dos espacos e tempo onde ocorreram essas evidéncias; na
aquisicao e integracdo de conhecimentos nas diversas atividades curriculares e
extracurriculares e demais praticas em que participou; o balanco de
competéncias; as facilidades e as dificuldades do seu percurso escolar, o grau
de satisfacdo e de integracdo na formacdo e também na escola/projeto
educativo;

Registo de comportamentos meritérios ou condutas perturbadoras com
indicacdo das medidas educativas disciplinares sancionatérias aplicadas e
respetivos efeitos.

Contrato de formagé&o do aluno;

Pedido de transporte e respetiva fundamentacéao;

Original do certificado de habilitacdes de entrada na formacdo ou coépia
autenticada pelos servicos administrativos ou por outra entidade oficial
reconhecida;

Copias de todas as certiddoes de habilitacbes e dos certificados de conclusao do
curso e também do diploma final referente a essa conclusao.

Registo de comunicac¢des/contactos estabelecidos com quaisquer outras

entidades que acompanhem o percurso escolar e pessoal do aluno.

2. Tém acesso ao PIA, além do aluno, o orientador educativo da turma, o encarregado

de educacéo, os titulares dos 6rgaos de direcdo e administracdo da escola, a técnica

dos servicos de orientacdo e outros intervenientes no processo de ensino

aprendizagem, sempre gue a sua consulta seja conveniente para a definicdo de novas

formas de intervencdo, mediante autorizacdo da direcdo e nos termos definidos nos

pontos

3 e 4 do presente artigo.

3. Os elementos do PIA sdo de carater confidencial e encontram-se vinculados ao seu

sigilo todos os elementos da comunidade educativa que a ele tenham acesso.

4. O PIA s6 pode ser consultado na presenca dos responsaveis dos servicos

administrativos apés pedido prévio a direcéo da escola.

Subsecao Il - Portef6lio de Competéncias

Artigo 110°
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Orientacdes Gerais

1. O portefolio de competéncias é preparado e avaliado com base nos referenciais de
competéncias em vigor, das transversais para o0 empreendedorismo e bom desempenho
profissional e o das capacidades de saber-fazer, identificados e aprovados como sendo
0S hecessarios a realizacao da formacéo profissional que o aluno frequenta, tendo em
vista a rapida e eficaz empregabilidade ap6s a concluséo do seu curso.

2. No processo constam todos os documentos em suporte fisico ou digital, certificados
pelos professores da turma e superiormente validados pelo conselho de turma. Os
documentos incluidos atestam do grau do desenvolvimento das capacidades e da
mobilizacdo de aptidées que evidenciam que o aluno estara capacitado para saber-ser,
estar e fazer, nos diversos contextos socioculturais e profissionais previstos no ambito
da formacao profissional que frequenta.

3. Todos os documentos tém de identificar os contextos em que foi demonstrada a
evidéncia, a data da demonstracéo, os testemunhos de quem a presenciou e 0s saberes
sociais, cientificos e técnicos necessarios a respetiva mobilizacao.

4. O portefdlio de competéncias é parte integrante do processo e dos recursos de
avaliagdo qualitativa e formativa do aluno e permite ao conselho de turma avaliar dos
niveis de desenvolvimento da aptiddo profissional. Permitira também proceder a
avaliacao formativa tendente a correcéo das limitagcdes evidenciadas.

5. A avaliacdo obtida e posteriormente certificada pelo conselho de turma, sera parte

integrante da avaliacéo final da sua prova de aptidao profissional.

Artigo 111°

Preparacao

1. Cabe ao aluno a construcéo do seu portefdlio de competéncias.
2. As evidéncias das capacidades de ser, estar e fazer num determinado contexto e
situacdo especifica podem ser recolhidas quer na escola, nas respetivas praticas
curriculares e extracurriculares realizadas/participadas, quer noutros quaisquer
contextos onde o aluno se insira no ambito das suas vivéncias familiares, socioculturais
e profissionais.
3. A apresentacdo da documentacdo comprovativa das capacidades adquiridas
responde as formas referidas no niumero 3 do Artigo 110° - Orientacfes gerais.
4. A certificacdo das aquisicdes é conseguida em dois momentos, respetivamente:

a) Através da avaliacdo de cada uma delas a levar a cabo pelos professores do

conselho de turma, que operaram em funcao das especificidades das suas areas
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curriculares e das correspondentes aptiddes a desenvolver pelo aluno no ambito
de cada uma delas.

b) Pelo conselho de turma nas suas reunifes trimestrais que ratifica a certificacdo
de cada um dos elementos do conselho e atribui uma avaliagdo qualitativa global
ao portefolio.

5. O portefélio é construido e avaliado em cada um dos anos letivos da formacgao.
6. O aluno tem o direito e a obrigacdo de voltar a certificar evidéncias dos saberes que
porventura em determinado momento ndo tenham sido aceites ou entdo que sendo

aceites ndo estavam suficientemente desenvolvidas.

Artigo 112°

Acompanhamento

1. O acompanhamento do processo € realizado pelos professores da turma em dois
momentos:

a) A meio de cada periodo letivo para orientacdo e regulacdo do trabalho a
desenvolver pelo aluno no &mbito do seu portefdlio.

b) Perto do final de cada um dos periodos para proceder a certificacdo das
evidéncias mobilizadas pelos alunos.

c) As reunifes ndo deverao ter mais de 10 minutos pelo que os trabalhos deveréo
estar devidamente sistematizados e a ordem de trabalhos convenientemente
clarificada.

2. O acompanhamento da atividade do aluno e das respetivas realizacoes é feita pelos
docentes através de reunifes formais agendadas para esse mesmo efeito, das quais
sera lavrado o sucinto relatério das observacdes feitas pelo docente ao trabalho
apresentado.

3. Ao docente cabe o direito e a obrigacdo de requerer melhor fundamentacéo das
evidéncias submetidas a sua apreciacado sempre que delas lhe suscitem duvidas sobre
as capacidades que aluno pretenda certificar.

4. A integracdo dos conteudos mobilizaveis para a certificacdo da evidéncia da
aquisicdo de cada uma das competéncias dos saberes previstos nos perfis em
preparacdo, em qualquer que seja contexto da apresentacdo, sera certificada
presencialmente pelo docente através de prova oral ao aluno (Trés ou quatro questdes
de desenvolvimento no ambito dos conteddos cientificos e técnicos necessarios ao

desenvolvimento da aptiddo e uma ou duas no ambito do ser e estar no contexto).

Artigo 113°
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Processo de certificacdo de documentos

1. O processo de certificacdo dos documentos € uma consequéncia do processo de
certificacdo realizado de acordo com o previsto no nimero 4 do artigo anterior.

2. Os professores do conselho de turma podem organizar-se em grupo para proceder
as certificacdes apresentadas pelos alunos.

3. Sempre que seja detetada alguma fraude, a competéncia em analise s6 podera ser
certificada por um jari de trés elementos a nomear de entre 0s que pertencem ao
conselho de turma, em prova de aptiddo especifica a marcar para esse mesmo efeito e
sempre as expensas do aluno (o triplo da taxa em vigor para o pagamento da
recuperacao de um mdédulo).

4. Em cada documento apresentado sera verificado o contelddo e as respetivas
respostas obrigatérias, nomeadamente no que diz respeito a forma, a localizacédo

temporal, aos testemunhos, ao cenario da realizacdo, aos conteudos mobilizaveis.

Artigo 114°

Avaliacéao

A avaliacéo sera de ambito qualitativo e formativo.
2. Os critérios de avaliacdo serdo subordinados a observacao de:
a) A postura do aluno no contexto em funcéo dos padrbes requeridos para o setor
(o vestir, a maturidade, o estar a vontade);
b) A apresentacdo pessoal no aluno no contexto;
c) A atitude pessoal e socio afetiva no contexto (qualidades de atendimento e das
relacdes interpessoais, 0 ser amavel, prestavel, solidario, o ser capaz de sorrir
e interagir positivamente);
d) A adequabilidade do cenério as praticas e as evidéncias que se pretende
certificar;
e) O grau de segurancga e de autoconfianga do aluno no contexto evidenciado (o
sentido de afirmacéo e de seguranca ha realizacdo do trabalho);
f) O grau de satisfacdo do aluno;
g) A evidéncia da mobilizagdo dos contetdos cientificos e técnicos necessarios ao
bom desempenho das tarefas realizadas;
h) A observacao dos principios éticos profissionais;
i) A observacéo das regras de higiene e seguranca no trabalho.
3. A avaliagdo sera realizada de um a cinco em cada um dos parametros referidos na

alinea anterior;
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4. A avaliacdo global sera obtida pela média global dos varios parametros, onde os
referidos nas das alineas f), g) e h) entram com peso dois.

5. Compete aos coordenadores de curso e ao respetivo conselho identificar e aprovar
0s cinco principais indicadores de evidéncia da mobilizacdo de cada um dos critérios a
observar.

6. Compete a diretora pedagodgica ratificar o processo referido no numero cinco e

aprovar a respetiva grelha de suporte.

Secao Il - Valorizacao de Comportamentos de Valor e Mérito

Artigo 115°

Valorizagdo de Comportamentos Meritorios

1. O conselho de turma, o orientador educativo, o conselho de curso, o coordenador de
curso ou qualguer elemento da comunidade educativa pode propor para valorizacao,
com a devida fundamentacdo, alunos que tenham evidenciado comportamentos
meritorios, de acordo com o regulamento do Quadro de Valor e Exceléncia (ver Anexo
XXV).

Secéo Il - Assiduidade

Artigo 116°
Definicéo de Falta
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. Afalta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria
ou facultativa caso tenha havido lugar a inscricdo, a falta de pontualidade ou a
comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios, Nos termos previstos
no Artigo 124° - Faltas por auséncia de material didatico ou de equipamentos
necessarios.
2. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, existem tantas faltas quantos os
tempos de auséncia do aluno;
3. As faltas sdo registadas pelo professor responsavel pela aula ou atividade ou pelo
orientador educativo em suportes administrativos adequados.
4. As faltas resultantes da aplicacédo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas

disciplinares sancionatérias, consideram-se faltas injustificadas.
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5. A participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola ndo é

considerada falta relativamente as disciplinas ou éareas disciplinares envolvidas,

considerando-se dadas as aulas das referidas disciplinas previstas para o dia em causa

no horério da turma.

Artigo 117°
Faltas justificadas
(De acordo com a Lei 51/2012 de 5 setembro)

1. Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a)

b)

f)

g9)

h)

Doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado de
educacao ou pelo aluno quando maior de idade quando determinar um periodo
inferior ou igual a trés dias Uteis, ou por médico se determinar impedimento
superior a trés dias Uteis, podendo, quando se trate de doenca de carater
cronico ou recorrente, uma Unica declaracao ser aceite para a totalidade do ano
letivo ou até ao termo da condicéo que a determinou;

Isolamento profilatico, determinado por doenca infectocontagiosa de pessoa
gue coabite com o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade
sanitaria competente;

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

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

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

Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra
pessoa,;

Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentag¢ao, nos
termos da legislacdo em vigor;

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

Participagcdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas,
nos termos da lei, como de interesse publico ou consideradas relevantes pelas

respetivas autoridades escolares;
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j) Preparacéo e participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos
termos legais aplicaveis;

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

[) Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar,
desde que, comprovadamente, ndo seja imputavel ao aluno e considerado
atendivel pelo diretor, ou pelo orientador educativo;

m) As decorrentes de suspensédo preventiva aplicada no ambito de procedimento
disciplinar, no caso de ao aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida
disciplinar sancionat6ria, lhe ser aplicada medida né&o suspensiva da escola, ou
na parte em que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;

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

0) Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente,
ndo seja imputavel ao aluno ou seja justificadamente, considerado atendivel

pelo orientador educativo da turma.

Artigo 118°
Justificacédo de faltas
Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. O pedido de justificacdo das faltas é apresentado por escrito pelos pais ou
encarregado de educac¢do ou, quando o aluno for maior de idade, pelo proprio,
orientador educativo, com indicagéo do dia, hora e da atividade letiva em que a falta
ocorreu, referenciando-se 0os motivos justificativos em impresso proprio a adquirir nos
servigos administrativos (ver Anexo XXVI).
2. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel,
ou, nos restantes casos, até ao 3.° dia Util subsequente a verificagdo da mesma.
3. O orientador educativo pode solicitar aos pais ou encarregado de educacéo, ou ao
aluno 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.
4. Nas situacdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a
beneficiar de medidas, a definir pelos professores responsaveis e/ou pela escola, nos
termos estabelecidos neste regulamento, adequadas a recuperacéo da aprendizagem

(exemplos: prolongamento de FCT, planos de recuperacao em periodo pos-letivo).
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Artigo 119°
Faltas a atividades de frequéncia obrigatdria ou facultativa, caso tenha havido

lugar a inscricao

1. Ajustificacéo de faltas a todas estas atividades rege-se pelas normas gerais.

2. O aluno perde o direito de frequéncia a estas atividades (aulas de apoio, tutorias)
guando faltar injustificadamente, a duas sessdes de 4 tempos (ou equivalente). Tal
situacdo sera comunicada, pelo orientador educativo da turma, ao encarregado de
educacao.

3. Os alunos referidos no nimero anterior poderao ser readmitidos nas sessoes,

mediante o0 pagamento das mesmas.

Artigo 120°
Dispensa da atividade fisica
(De acordo com a Lei 51/2012 de 5 setembro)

1. O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacao fisica ou
desporto escolar por razdes de saude, devidamente comprovadas por atestado médico,
que deve explicitar claramente as contraindica¢des da atividade fisica.

2. Sem prejuizo do disposto no niumero anterior, o0 aluno deve estar sempre presente no
espaco onde decorre a aula de educacao fisica.

3. Sempre que, por razbes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre
impossibilitado de estar presente no espaco onde decorre a aula de educacao fisica

deve ser encaminhado para a biblioteca.

Artigo 121°

Faltas a aulas de substituicéo

A justificacéo de faltas a estas aulas rege-se pelas normas gerais.

Artigo 122°

Faltas a elementos de avaliacdo previamente marcados

1. O encarregado de educacao ou o aluno, quando maior, deve, justificar a falta nos
termos legais.
2. Sem prejuizo do numero anterior, pode ainda o encarregado de educacgéo ou o aluno

guando maior, requerer junto do professor da disciplina a realizacdo de um novo
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momento de avaliacdo desde que lhe apresente os motivos validos da sua falta e a
respetiva justificacdo. Pode o aluno recuperar a avaliacdo nos termos definidos neste
regulamento (Artigo 156° - Momentos de avaliacao).

3. Cabe ao professor da disciplina, avaliar os motivos apresentados e decidir dos
procedimentos a adotar em cada situacao.

4. Caso nao seja apresentada qualquer justificacdo ou os motivos apresentados néo
sejam considerados validos pelo professor da disciplina, sera atribuida a classificacao
de zero valores ao elemento de avaliacdo em causa e o aluno é submetido a
recuperacao nos termos definidos no presente regulamento (Artigo 156° - Momentos de

avaliagao).

Artigo 123°
Faltas Injustificadas
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. As faltas séo injustificadas quando:
a) N&o tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do Artigo 117° - Faltas
justificadas;
b) A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;
c) A justificacdo ndo tenha sido aceite;
d) A marcacao da falta resulte da aplicacado da ordem de saida da sala de aula ou
de medida disciplinar sancionatoria.
2. Na situacao prevista na alinea c) do nimero anterior, a ndo-aceitacao da justificacao
apresentada deve ser fundamentada pelo orientador educativo, de forma resumida, no
impresso de justificacdo de faltas.
3. As faltas injustificadas deverdo ser comunicadas aos pais ou encarregados de
educacao, ou ao aluno maior de idade, pelo orientador educativo, no prazo maximo de

trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.

Artigo 124°

Faltas por auséncia de material didatico ou de equipamentos necessarios

1. A ndo comparéncia do aluno com o material didatico ou de equipamentos necessarios
e indicados pelo professor de cada médulo ou disciplina como indispensavel a aula ou
atividade, deve ser comunicada por escrito pelo mesmo ao orientador educativo.

2. E recomendéavel que cada trés auséncias resultem numa falta injustificada, podendo

o professor de cada modulo/disciplina definir outro critério, desde que seja aprovado
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pela diretora pedagdgica e que o professor comunique aos alunos e orientador
educativo na primeira reunido de conselho de turma, do ano letivo.

3. Cabe ao orientador educativo informar os encarregados de educacao sobre o exposto
no numero anterior, na primeira reunido com os encarregados de educacao.

4. A reincidéncia no ato implica a comunicacdo pelo orientador educativo da turma ao
encarregado de educacao a fim de o informar e em conjunto procurar a solucdo mais

adequada.

Artigo 125°

Excesso Grave de Faltas

1. O aluno encontra-se na situacdo de excesso de faltas quando ultrapassa os limites
de faltas justificadas e ou injustificadas, relativamente a cada disciplina.
2. No cumprimento do plano de estudos dos cursos profissionais, para efeitos de
conclusao do curso com aproveitamento, o aluno tera de reunir, cumulativamente, os
seguintes requisitos:
a) A assiduidade ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada disciplina;
b) A assiduidade na formacdo em contexto de trabalho nédo pode ser inferior a
95% da carga horaria prevista.
3. No cumprimento do plano de estudos dos cursos vocacionais de nivel basico e
secundario, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, o aluno tera de
reunir, cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) A assiduidade nédo pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada disciplina;
b) A assiduidade na pratica simulada e no estagio formativo tem de ser total.
4. Quando for atingida metade dos limites de faltas previstos nos nimeros anteriores,
0s pais ou o encarregado de educacédo ou o aluno maior de idade sdo convocados a
escola, pelo meio mais expedito, pelo orientador educativo.
5. A notificacdo referida no namero anterior tem como objetivo alertar para as
consequéncias da violacdo do limite de faltas e procurar encontrar uma solucdo que
permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.
6. Caso se revele impraticavel o referido nos nimeros anteriores, por motivos néo
imputaveis a escola, e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a
respetiva comissao de protecdo de criancas e jovens em risco sera informada do
excesso de faltas do aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias
até entdo adotados pela escola e pelos encarregados de educacao, procurando em

conjunto solucdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.
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Artigo 126°
Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas

(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. A ultrapassagem dos limites de faltas previstos nos n.°s 2 e 3 do artigo anterior
constitui uma violacdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e tem para o aluno as
consequéncias estabelecidas no presente regulamento.
2. O previsto nos numeros anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou
encarregados de educacdo do aluno, designadamente, nos termos do Artigo 44.° -
Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregados de educacéo e Artigo
45.° - Contraordenacfes, da Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro.
3. Todas as situacdes, atividades, medidas ou suas consequéncias previstas no
presente artigo sdo obrigatoriamente comunicadas pelo orientador educativo pelo meio
mais expedito, aos pais ou ao encarregado de educacéo ou ao aluno, quando maior de
idade, e registadas no processo individual do aluno.
4. A ultrapassagem do limite de faltas estabelecido no Artigo 119° - Faltas a atividades
de frequéncia obrigatéria ou facultativa, caso tenha havido lugar a inscricdo, implica a

imediata exclusdo do aluno das atividades em causa.

Artigo 127°
Medidas de recuperacao e de integracéo
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)

1. O limite de faltas ndo pode exceder os limites previstos nos numeros 2 e 3 do Artigo
125° - Excesso Grave de Faltas. Se tal acontecer, o aluno tera de realizar atividades de
recuperacdo da aprendizagem que permitam recuperar o atraso das aprendizagens
elou a integracdo escolar e comunitaria do aluno e pelas quais os alunos e 0s seus
encarregados de educacgao sao corresponsaveis.
2. As atividades de recuperacdo da aprendizagem sao aplicadas em funcéo da idade,
da tipologia do curso frequentado e da situagéo concreta do aluno.
3. As atividades de recuperacdo da aprendizagem séo realizadas, preferencialmente,
em momentos de paragem letiva.
4. De acordo com os motivos que conduziram ao excesso grave de faltas, as atividades
de recuperacdo de aprendizagem séo formuladas de modo a atingir:

a) A aquisicdo ou o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e

organizacionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso que o

aluno frequenta e/ou;

b) A integracéo escolar e comunitéria do aluno, através do desenvolvimento das

competéncias transversais que lhe permitam o exercicio responsavel de uma
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setembro, este objetivo é atingido através das medidas disciplinares corretivas,
descritas no Artigo 133°- Medidas disciplinares corretivas.
5. O plano de atividades de recuperacdo da aprendizagem (ver Anexo XXVlla) é
decidido e aprovado pelos professores do conselho de turma e nas situagdes previstas
na alinea a) do niumero anterior, devem privilegiar a disciplina ou disciplinas em que o
aluno ultrapassou o referido limite de faltas.
6. Compete ao orientador educativo da turma acompanhar a realizacdo do respetivo
plano, através do cronograma de acompanhamento (ver Anexo XXVIIb) e validar o
mesmao, utilizando a classificacdo “Aprovado” ou “N&o aprovado”.
7. Compete ainda ao orientador educativo o arquivo no dossié de orientacao educativa,
de todos os planos realizados, bem como fornecer aos servicos administrativos a
informacao referente a reposicao dos limites de faltas de acordo com o regulamento em
vigor.
8. Em situacbes excecionais e quando a falta do aluno for devidamente justificada, a
escola assegura o desenvolvimento de mecanismos de recuperacéo, tendo em vista o
cumprimento do plano de estudos e dos objetivos de aprendizagem (de acordo com o
n.° 3 do Artigo 9° da Portaria n.° 74-A/2013, de 15 de fevereiro), designadamente através
do prolongamento da Formacao em Contexto de Trabalho ou Pratica Simulada.
9. Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno sédo

desconsideradas as faltas em excesso.

Artigo 128°

Incumprimento ou ineficicia das medidas

1. O incumprimento das medidas previstas no nimero anterior e a sua ineficacia ou
impossibilidade de atuac&o determinam, tratando-se de aluno menor, a comunicacao
obrigatéria do facto a respetiva comissao de protecdo de criancas e jovens ou, na falta
desta, ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores territorialmente
competente, de forma a procurar encontrar, com a colaboracéo da escola e, sempre que
possivel, com a autorizacdo e co responsabilizacdo dos pais ou encarregados de
educacdo, uma solucdo adequada ao processo formativo do aluno e a sua insercéo
social e socioprofissional, considerando, de imediato, a possibilidade de
encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo.

2. A opgéo a que se refere 0 nUmero anterior tem por base as medidas definidas na lei

sobre o cumprimento da escolaridade obrigatéria, podendo, na iminéncia de abandono
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escolar, ser aplicada a todo o tempo, sem necessidade de aguardar pelo final do ano
escolar.

3. Existindo incumprimento reiterado do dever de assiduidade e ou das atividades de
recuperacdao de aprendizagem, pode o conselho de turma propor a dire¢do técnico
pedagdgica, a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatérias, previstas no Artigo

134°- Medidas disciplinares sancionatorias.

Secdo IV - Disciplina

Subsecéo | - Infracéo

Artigo 129°
Qualificacédo da infracéo
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. A violacdo pelo aluno de alguns dos deveres previstos no Artigo 108° - Deveres dos
Alunos, de forma reiterada e ou em termos que se revelem perturbadores do
funcionamento normal das atividades da escola ou das relacbes no ambito da
comunidade educativa, constitui infracdo disciplinar passivel da aplicacdo de medida
corretiva ou medida disciplinar sancionatoria, nos termos dos artigos seguintes.
2. As medidas disciplinares a aplicar poderdo ser corretivas ou sancionatérias, nos

termos dos artigos seguintes.

Artigo 130°
Participacéo de ocorréncia
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)

1. O professor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha
conhecimento de comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve
participa-los imediatamente ao diretor da escola.

2. O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracao disciplinar
deve comunicad—los imediatamente ao orientador educativo, o qual, no caso de os
considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de um dia util, a direcdo da
escola.

3. O documento a utilizar na participacdo de ocorréncia encontra-se ho Anexo XXVIIl.

Subsecéo Il - Medidas disciplinares
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Artigo 131°
Finalidades das medidas disciplinares
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatorias prosseguem finalidades
pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integracao, visando, de forma sustentada,
o cumprimento dos deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores no
exercicio da sua atividade profissional e dos demais funcionarios, bem como a
seguranca de toda a comunidade educativa.
2. As medidas corretivas e disciplinares sancionatorias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a correcdo do comportamento perturbador e
o reforco da formacao civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integragdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua
aprendizagem.
3. As medidas disciplinares sancionatorias, tendo em conta a especial relevancia do
dever violado e a gravidade da infracdo praticada, prosseguem igualmente finalidades
punitivas.
4. As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias devem ser aplicadas
em coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua
educacao e formacéo, no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e
do projeto educativo da escola, nos termos do presente regulamento.
5. A aplicacéo das medidas deve ser publicitada na escola, invocando os motivos que
conduziram & mesma e com o objetivo de informar os alunos de que deverao contrariar

praticas semelhantes.

Artigo 132°

Determinac&o da medida disciplinar

(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. Na determinacgéo da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar deve ter -
se em consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias
atenuantes e agravantes apuradas em gque esse incumprimento se verificou, o grau de
culpa do aluno, a sua maturidade e demais condi¢Ges pessoais, familiares e sociais.
2. S&o circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom
comportamento anterior, 0 seu aproveitamento escolar e 0 seu reconhecimento com

arrependimento da natureza ilicita da sua conduta.

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 115




ESCOLA

PROFISSIONAL €9 covernoDE
" CANDIDO %~ PORTUGAL
L& W GUERRERO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
EcEnaa

3. Sao circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacéo, o
conluio, a gravidade do dano provocado a terceiros e a acumulacdo de infracbes

disciplinares e a reincidéncia nelas, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Subsecdo Il - Medidas disciplinares corretivas

Artigo 133°
Medidas disciplinares corretivas
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. As medidas corretivas prosseguem os objetivos enunciados anteriormente assumindo
uma natureza eminentemente preventiva.
2. Sao medidas corretivas as seguintes:
a) A adverténcia;
b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar;
c) A realizagcdo de tarefas e atividades de integragdo na escola ou na
comunidade, podendo para o efeito ser aumentado o periodo diario e/ou semanal
de permanéncia obrigatoria do aluno na escola ou no local onde decorram as
tarefas ou atividades, nos termaos previstos no artigo seguinte;
d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares ou na utilizacdo de
certos materiais e equipamentos, designadamente a inibicdo da utilizacdo
gratuita ou total do autocarro, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a
atividades letivas;
e) A mudanca de turma, quando tal seja possivel.
3. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao aluno, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das
relacdes entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a alerta-lo para que
deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres
como aluno. Qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente, tem competéncia
para advertir o aluno.
4. Na sala de aula a adverténcia é da exclusiva competéncia do professor, cabendo,
fora dela, a qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente.

5. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho

escolar é da exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a marcacao de falta

injustificada ao aluno e a permanéncia do aluno na escola.
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6. Quando for aplicada a ordem de saida de sala de aula, é da responsabilidade do
professor chamar um auxiliar educativo ou, na sua falta, qualquer outro membro do
pessoal ndo docente, para encaminhar o aluno para uma sala de estudo, biblioteca ou
outro local, com a indicacdo da tarefa a desenvolver. O professor elaborard uma
participacdo de ordem de saida de sala de aula, com o resumo do sucedido (ver Anexo
XXVIN).

7. E da responsabilidade do docente verificar se o aluno realizou a tarefa indicada no
local indicado. Podera o professor aplicar nova medida disciplinar se tal ndo se verificar.
8. A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva
de ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou
pela quinta vez, independentemente do professor que a aplicou, implica a analise da
situagcdo em conselho de turma, tendo em vista a identificagdo das causas e a
pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras medidas disciplinares corretivas ou
sancionatérias, nos termos do presente regulamento.

9. A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e €) do n.° 2 é da
competéncia da direcdo da escola que, para o efeito, procede sempre a audicdo do
orientador educativo de turma.

10. Com vista a correcao do comportamento perturbador e ao reforco da formacao civica
e integragcdo na comunidade educativa, tendo em conta a personalidade do aluno e o

seu contexto familiar, sugerem-se as seguintes atividades de integracdo na escola ou

na comunidade:

a) Participacdo obrigatéria na organizacdo de atividades de carater cultural ou
de formacao civica,

b) Carta a realizar com o apoio do gabinete de orientacdo escolar e profissional,
de entre cem a cento e cinquenta palavras, a entregar pelo aluno ao ofendido,
com pedido de desculpa formal, na presenca de um elemento da direcdo da
escola;

c) Prestacdo de servicos na biblioteca, secretaria, sala de estudo, bar, refeitorio,
reprografia e outros servicos;

d) Reparacgéo de material danificado;

e) Elaboracédo de bases de dados necessarias ao funcionamento dos diferentes
servicos;

f) Trabalhos sugeridos pelo professor envolvido ou pelo orientador educativo da
turma do aluno infrator para serem por este elaborados, para avaliacdo, em
contra horéario na sala de estudo ou na biblioteca;

g) Atividades de limpeza, conservacdo e manutencao da escola e jardim;
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h) Prestacéo de servico civico e de solidariedade para com os mais necessitados

em entidades prestadoras que ndo a escola;

i) Outras atividades propostas pelo conselho de turma e aprovadas pela direcéo.
11. As tarefas, anteriormente referidas, tém de ser executadas em horario nao
coincidente com as atividades letivas, realizadas num periodo ndo superior a 2 blocos
letivos por semana e que nao ultrapassem as 3 semanas, a excecdo do que se refere
na alinea h) do mesmo nimero que pode motivar a permanéncia diaria em horario
laboral durante periodos que podem chegar aos dez dias Uteis, consoante a gravidade
da situacéo.
12. As tarefas e atividades de integracdo previstas na alinea h) do n°® 10 do presente
artigo realizar-se-ao em periodo suplementar ao horario letivo, com acompanhamento
dos pais ou encarregados de educagdo ou da entidade onde se realizarem as
atividades, mediante protocolo escrito e onde se refira 0 objetivo geral, as atividades a
realizar, a duracéo e os intervenientes (entidade acolhedora, aluno e/ou encarregado de
educacao, quando o aluno for menor).

13. A aplicacdo da medida disciplinar de inibicdo da utilizacéo gratuita/total do autocarro

escolar, esta de acordo com o previsto no n° 2 do Artigo 103° - Transporte extraordinario.
Numa primeira fase o aluno podera utilizar o autocarro mediante o seu pagamento. Se
0 seu comportamento nao sofrer alteracdo, podera ser aplicada a inibicdo total de
utilizacdo do mesmo, pelo que o aluno ou o encarregado de educacdo serdo
responsaveis pelo seu proprio transporte. Esta Ultima medida enquadra-se, por
exemplo, em situacdes em que o aluno reiteradamente n&o respeite 0 regulamento de
utilizacao do autocarro.

14. O cumprimento das medidas corretivas realiza—se sempre sob a supervisdo do
orientador educativo.

15. A aplicacdo das medidas corretivas previstas no n.° 2 do presente artigo é
comunicada aos pais ou ao encarregado de educacao, tratando-se de aluno menor de
idade.

Subsecéo IV - Medidas disciplinares sancionatérias

Artigo 134°
Medidas disciplinares sancionatérias
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancéo disciplinar imputada

ao comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a
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configurar ser participada de imediato pelo professor ou funcionario que a presenciou
ou dela teve conhecimento a direcdo da escola com conhecimento ao orientador
educativo.
2. Sao medidas disciplinares sancionatorias:

a) A repreensdo registada,

b) A suspenséo até 3 dias Uteis;

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

d) A expulsdo da escola.

3. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada é da
competéncia do professor respetivo, quando a infracéo for praticada na sala de aula, ou
do diretor da escola nas restantes situacdes. E sempre averbada no respetivo processo
individual do aluno a identificacdo do autor do ato decisério, data em que o mesmo foi
proferido e fundamentacédo de facto e de direito de tal decisdo, segundo documento
constante do Anexo XXIX.

4. A suspensédo até trés dias Uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada, com a

devida fundamentacédo dos factos que a suportam, pelo direcdo da escola, apos o
exercicio dos direitos de audiéncia e defesa do visado.

5. Compete ao diretor da escola, ouvidos os pais ou o0 encarregado de educacdo do
aluno, quando menor de idade, fixar os termos e condicbes em que a aplicacdo da
medida disciplinar sancionatéria referida no numero anterior é executada, garantindo ao
aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar, com co responsabilizacédo
daqueles e podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais parcerias
ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.

6. Compete ao diretor a decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de

suspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis, ap0s a realizacdo do procedimento

disciplinar, podendo previamente ouvir o conselho de turma.

7. O ndo cumprimento do plano de atividades pedagogicas a que se refere 0 nUmero
anterior pode dar lugar a instauracéo de novo procedimento disciplinar, considerando-
se a recusa circunstancia agravante, nos termos do n.° 3 do Artigo 132° - Determinacdo
da medida disciplinar.

8. A aplicacao da medida disciplinar de expulséo de escola compete ao diretor da escola

com fundamento na pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do
processo de ensino e dos restantes alunos da escola ou do normal relacionamento com
algum ou alguns dos membros da comunidade educativa. Esta medida é aplicada
guando se constata ndo haver outra medida ou modo de responsabilizacdo no sentido

do cumprimento dos seus deveres como aluno ou ainda quando existem situacdes de
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rutura ou incompatibilidade com o projeto educativo da escola e os principios que este
prossegue.

9. A medida disciplinar de expulsao de escola, quando aplicada a alunos menores sera
precedida de diligéncias realizadas pela direcdo da escola, no sentido de garantir a
continuidade do percurso escolar do aluno, noutro estabelecimento de
ensino/modalidade de ensino. O resultado da aplicacdo das diligéncias nédo sera
condicionante para a aplicacdo da medida. Neste processo, serdo envolvidos o
encarregado de educacéo e demais entidades tutelares.

10. Complementarmente as medidas previstas no n.° 2, compete ao diretor da escola
decidir sobre a reparacdo dos danos ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando
aquelas nao forem possiveis, sobre a indemnizacao dos prejuizos causados pelo aluno
a escola ou a terceiros, podendo o valor da reparacdo calculado ser reduzido, na
proporcéo a definir pelo diretor, tendo em conta o grau de responsabilidade do aluno e

Ou a sua situacdo socioeconémica.

Artigo 135°

Cumulacéo de medidas disciplinares

(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)
1. A aplicacao das medidas corretivas previstas nas alineas a) a e) do n.° 2 do artigo
133° - Medidas disciplinares corretivas é cumulavel entre si.
2. A aplicagdo de uma ou mais das medidas corretivas € cumulavel apenas com a
aplicacao de uma medida disciplinar sancionatoria.
3. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infracao apenas pode ser

aplicada uma medida disciplinar sancionatéria.

Artigo 136°

Tipificagdo de comportamentos

1. Séo considerados comportamentos irrequlares, passiveis de aplicacdo de medidas

disciplinares corretivas, 0s seguintes comportamentos:
a) Chegar sistematicamente atrasado sem apresentar justificacdo credivel.
b) Faltar interpoladamente ou de forma sistematica, ndo apresentando
justificagéo.
¢) Reincidir em atitudes de desatencédo e em comportamentos que distraem o0s
colegas.

d) Realizar outras atividades que néo as solicitadas pelo professor.
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e) Intervir usando de agressividade verbal, dentro ou fora da sala de aula.

f) Responder com brusquidao, evasivas ou ironia, quando interpelado.

g) Desobedecer ocasionalmente a orientacdes de professores ou funcionarios.
h) Demonstrar publicamente, de forma ostensiva, comportamentos

intimos/afetivos.

2. Sdo considerados comportamentos graves, passiveis de aplicacdo de medida

disciplinar corretiva ou medida disciplinar sancionatoria, os seguintes comportamentos:

a) Recusar trabalhar, individualmente ou em grupo, ou negar a apresentacéo de
gualquer documento ou material quando solicitado.

b) Impedir que os colegas participem nas atividades e permanecam atentos, quer
arremessando objetos (borrachas, papéis, giz e outros) aos colegas, ao quadro,
ao teto, outros, quer intervindo de forma inadequada.

¢) Impedir o normal funcionamento das atividades escolares, quer se encontre
dentro ou fora da sala de aula, com atitudes e intervencdes inadequadas.

d) Intervir de forma insolente e grosseira.

e) Gerar conflito verbal ou fisico (sem gravidade) a qualquer membro da
comunidade educativa, dentro e fora da sala de aula;

f) Nao acatar ordens e orientagcdes no sentido de cumprir com as regras
instituidas ou negar-se a cumprir as medidas educativas disciplinares aplicadas.
g) Danificar ou destruir instalacdes, material didatico ou mobiliario e espacos
verdes da escola e bens pertencentes a qualquer elemento da comunidade
educativa.

h) Coagir colegas, fisica e psicologicamente, a cometerem atos inadequados.

i) Transportar equipamentos ou objetivos passiveis de, objetivamente, perturbar

o normal funcionamento das atividades letivas.

3. Sao considerados comportamentos muito graves, passiveis de medidas disciplinares

sancionatérias, 0s seguintes comportamentos:

a) Proferir ameacas, callnias e injarias contra qualquer elemento da comunidade
educativa.

b) Agredir fisicamente, de modo intencional e doloso, qualquer elemento da
comunidade educativa.

c) Coagir colegas, usando de violéncia fisica e psicoldgica, a cometerem atos
condenaveis.

d) Danificar ou destruir, intencionalmente, o patriménio escolar ou os bens
pertencentes a qualquer elemento da comunidade educativa.

e) Reincidir em comportamentos considerados graves;

f) Consumir ou ser portador de alcool ou de qualquer tipo de estupefacientes.
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g) Furtar ou ter outros comportamentos considerados marginais.
i) Fazer-se acompanhar de objetos que pdem em perigo a integridade fisica de

terceiros.

Artigo 137°
Procedimento Disciplinar
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)

As medidas disciplinares sancionatorias previstas nas alineas c), d) e e) do ponto 2 do
Artigo 134° - Medidas disciplinares sancionatérias, requerem a instauracao de
procedimento disciplinar, de acordo com os artigos 30° e 31° da Lei n.° 51/2012, de 5

de setembro.

Artigo 138°
Suspensao preventiva do aluno
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)

1. No momento da instauracdo do procedimento disciplinar, o diretor pode decidir a
suspensao preventiva do aluno, mediante despacho fundamentado sempre que:

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

funcionamento das atividades escolares;

b) Tal seja 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 suspenséo preventiva tem a duragéo que o diretor considerar adequada na situacao
em concreto, sem prejuizo de, por razbes devidamente fundamentadas, poder ser
prorrogada até a data da decisdao do procedimento disciplinar, ndo podendo, em
gualquer caso, exceder 10 dias uteis.
3. Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensao
preventiva, no que respeita a avaliacdo da aprendizagem, séo determinados em funcao
da decisdo que vier a ser proferida no final do procedimento disciplinar, nos termos
estabelecidos no presente regulamento.
4. Os dias de suspensado preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no
cumprimento da medida disciplinar sancionatéria prevista na alinea c) do n.° 2 do Artigo
134° - Medidas disciplinares sancionatorias, a que o aluno venha a ser condenado na

sequéncia do procedimento disciplinar previsto no artigo anterior.
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5. Os pais e os encarregados de educacdo sao imediatamente informados da
suspenséo preventiva aplicada ao filho ou educando e, sempre que a avaliacdo que fizer
das circunstancias o aconselhe, a direcdo da escola deve participar a ocorréncia a
respetiva comissao de protecdo de criangas e jovens ou, na falta, ao Ministério Publico
junto do tribunal de familia e menores.

6. Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia
da escola, o plano de atividades previsto no n.° 5 do Artigo 131° - Medidas disciplinares
sancionatérias.

7. A suspenséo preventiva do aluno é comunicada, por via eletronica, pela direcao da
escola ao servico do Ministério da Educacéo e Ciéncia responsavel pela coordenacao
da seguranca escolar, sendo identificados sumariamente os intervenientes, os factos e

as circunstancias que motivaram a decisao de suspensao.

Artigo 139°
Decisao final
(Adaptado Lei 51/2012 de 5 setembro)

1. A decisao final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida
no prazo maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a direcao receba o
relatério do instrutor, sem prejuizo do disposto no n.° 4,

2. A deciséo final do procedimento disciplinar fixa 0 momento a partir do qual se inicia a
execucdo da medida disciplinar sancionatéria, sem prejuizo da possibilidade de
suspenséao da execucdo da medida, nos termos do nimero seguinte.

3. A execucdo da medida disciplinar sancionatéria, com excecédo da referida na alinea
d) do n.° 2 do Artigo 134° - Medidas disciplinares sancionatérias, pode ficar suspensa
por um periodo de tempo e nos termos e condic6es que a direcdo considerar justo,
adequado e razoavel, cessando a suspensédo logo que ao aluno seja aplicada outra
medida disciplinar sancionatdria no respetivo decurso.

4. Quando esteja em causa a aplicacao da medida disciplinar sancionatéria de expulséo
da escola, o prazo para ser proferida a decisao final é de cinco dias uteis, de forma a
dar tempo a realizacao das diligéncias previstas nos n.° 11 e 12 do Artigo 134° - Medidas
disciplinares sancionatorias.

5. A decisao final do procedimento disciplinar € notificada pessoalmente ao aluno no dia
uatil seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou
respetivo encarregado de educacao, nos dois dias Uteis seguintes.

6. Sempre que a notificagdo prevista no nUmero anterior ndo seja possivel, € realizada

através de carta registada com aviso de rececéo, considerando-se o aluno, ou quando
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este for menor de idade, os pais ou o respetivo encarregado de educacao, notificados
na data da assinatura do aviso de rececao.

7. Tratando-se de alunos menores, a aplicacdo de medida disciplinar sancionatéria igual
ou superior a de suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja
execucao nao tenha sido suspensa, nos termos previstos nos nimeros 2 e 3 anteriores,
€ obrigatoriamente comunicada pela direcdo da escola a respetiva comissao de

protecdo de criancas e jovens em risco.

Artigo 140°
Execuc¢do das medidas corretivas e disciplinares sancionatérias
(Adaptado da Lei 51/2012)

1. Compete ao orientador educativo do aluno, 0 acompanhamento do aluno na execucao
da medida corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito, devendo aquele
articular a sua atuacéo com os pais ou encarregados de educacéo e com os professores
da turma, em fungéo das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar
a corresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2. A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da
execucdo da medida corretiva de atividades de integracdo na escola ou no momento do
regresso a escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de
suspensao da escola.

3. Na prossecucdo das finalidades referidas no n.° 1, a escola conta ainda com a
colaboracdo do gabinete de orientagédo escolar e profissional, entre outras entidades

gue se revelem como adequadas ao acompanhamento do servi¢o particular do aluno.

Artigo 141°

Recursos

O aluno sujeito a aplicacdo de medidas disciplinares podera interpor recurso, de acordo
com o artigo 36° da Lei n°51/2012, de 5 de setembro.

Artigo 142°

Responsabilidade civil e criminal
(Adaptado da Lei 51/2012 de 5 setembro)
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1. A aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionat6ria ndo isenta o
aluno e o respetivo representante legal da responsabilidade civil e criminal a que, nos
termos gerais de direito, haja lugar.

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

3. Caso 0 menor tenha menos de 12 anos de idade, a comunicacéo referida no numero
anterior deve ser dirigida a comissao de protecao de criangas e jovens ou, na falta deste,
ao Ministério Publico junto do tribunal referido no nimero anterior.

4. O inicio do procedimento criminal pelos factos que constituam crime e que sejam
suscetiveis de desencadear medida disciplinar sancionatéria depende apenas de queixa
ou de participacao pela direcao da escola, devendo o seu exercicio fundamentar -se em
razdes que ponderem, em concreto, 0 interesse da comunidade educativa no
desenvolvimento do procedimento criminal perante os interesses relativos a formacéo
do aluno em questao.

5. O disposto no numero anterior ndo prejudica o exercicio do direito de queixa por parte
dos membros da comunidade educativa que sejam lesados nos seus direitos e

interesses legalmente protegidos.

Secédo V - Avaliacéao

Artigo 143°
Objeto e finalidades da avaliagdo

(De acordo com a Portaria 74-A/2013, de 15 de fevereiro)

1. A avaliagéo incide:
a) Sobre os conhecimentos e capacidades a adquirir e a desenvolver no ambito
das disciplinas respeitantes a cada uma das componentes de formacéo e no
plano de trabalho da formacédo em contexto de trabalho e da prética simulada;
b) Sobre os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil
profissional associado a respetiva qualificacao.

2. A avaliagho assume carater diagnéstico, formativo e sumativo, visando,

designadamente:
a) Informar o aluno e o encarregado de educacgéao e outras pessoas ou entidades

legalmente autorizadas, quando for o caso, sobre 0s progressos, as dificuldades
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e os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso
ou insucesso, sugerindo as estratégias para a sua otimizacao;

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

c) Certificar a aprendizagem realizada;

d) Apoiar o aluno no processo de auto e hétero avaliacdo ajudando-o a criar
suportes de reflexdo construtivos baseados no seu desempenho e no dos
colegas;

e) Contribuir para a melhoria da qualidade do projeto educativo, possibilitando a
tomada de decisdes para o seu aperfeicoamento e reforco da comunidade

educativa no seu funcionamento.

Artigo 144°

Intervenientes

1. Intervém no processo de avaliagao:

a) O professor;

b) O aluno;

c¢) O orientador educativo;

d) O conselho de turma,;

e) O coordenador de curso;

f) O professor acompanhante da formacdo em contexto de trabalho, pratica
simulada e prova de aptidao profissional;

g) O tutor designado pela entidade de acolhimento;

h) Os 6Orgédos de direcdo e as estruturas de coordenacdo e supervisao
pedagdgica da escola;

i) Representantes das associacfes empresariais, profissionais e sindicais;

j) Personalidades de reconhecido mérito na &rea da formagao profissional ou nos
setores profissionais afins aos cursos;

k) Servicos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo,

designadamente o técnico do gabinete de orientacao escolar e profissional.

2. A intervencao e participacdo dos 6rgaos, estruturas e entidades previstos no nimero

anterior assumem as formas estabelecidas no presente regulamento interno e demais

anexos aplicaveis.

Artigo 145°
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Critérios de avaliacao

1. No inicio das atividades escolares, a direcdo técnico pedagoégica, ouvidos os
professores, coordenadores de curso e orientadores educativos, define os critérios e os
procedimentos de avaliacdo a aplicar tendo em conta a dimenséo integradora da
avaliacgao.

2. Os critérios de avaliacdo aprovados e em vigor a data da aprovacao do presente

regulamento sédo os seguintes:

Objeto Ponderactes Instrumentos/Estratégias de
avaliacéo
Competéncias- 20% Referencial de Competéncias-
CURSOS chave Chave para o Empreendedorismo
PROFISSIONAIS | Contetdos e 80% Ficha, teste, relatdrio, trabalho de
E CURSOS competéncias casa, trabalho de grupo, trabalho
VOCACIONAIS | especificas dos de pesquisa, trabalho
DE NIVEL madulos, experimental, apresentacdo oral
SECUNDARIO | identificados no de trabalhos, préatica simulada,
perfil  profissional formagdo em contexto de
associado a trabalho.
respetiva
qualificacéo
Competéncias- 30% Referencial de Competéncias-
chave Chave para o Empreendedorismo
CURSOS Contetdos e 70% Ficha, teste, relatdrio, trabalho de
VOCACIONAIS | competéncias casa, trabalho de grupo, trabalho
DE NIVEL especificas dos de pesquisa, trabalho
BASICO maodulos das experimental, apresentacéo oral
diferentes de trabalhos, pratica simulada em
disciplinas empresa.

3. Os instrumentos e estratégias de avaliacao definidos no nimero anterior estardo de

acordo com o previsto no Artigo 154° - Elementos de avaliagao.

4. A informacéo referida no niUmero anterior € comunicada aos varios intervenientes, em

especial aos alunos e aos encarregados de educacdo, na primeira reunido realizada

com O0s mesmaos.

5. Sem prejuizo do referido anteriormente, a avaliagdo deve visar:
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a) Aprendizagens e competéncias definidas no curriculo do curso:

iv.

Utilizar a terminologia especifica de cada disciplina;
Dominar os conceitos;
Analisar, sintetizar e problematizar situacdes;

Progredir na aprendizagem.

b) Aprendizagens de carater transversal:

Manifestar competéncia comunicativa na lingua portuguesa
(expresséo oral e escrita) e demais competéncias do referencial
em utilizacdo na escola;
Saber utilizar as tecnologias de informacéo e comunicacao;
Revelar aprendizagens no dominio da educacao para a cidadania,
nomeadamente:

A. Preocupacado com os direitos humanos, com o0 ambiente e

com a saude;

B. Respeito e cordialidade nas relagbes com 0s outros,
aceitando as diferencas;
Cooperacao;
Iniciativa e criatividade;
Espirito critico;
Autonomia;

Sentido de responsabilidade;

I G mmooOo

Empenho e regularidade no trabalho desenvolvido;

I. Assiduidade e pontualidade.

¢) No processo de avaliacdo deve ser tido ainda em conta:

A funcéo pedagogica da avaliagdo que deve refletir a capacidade
de recuperacdo do aluno, bem como o0s seus efeitos
motivadores/desmotivadores;

Interesse pelas atividades descritas no plano anual de atividades
da turma;

Idade cronoldgica em relagcéo a idade normal de frequéncia;
Dificuldades inerentes a sua origem sociocultural;

Deficiéncias sensoriais, mentais e motoras, doencas croénicas,
dificuldades especificas de aprendizagem, distlrbios emocionais,

ja previamente sinalizados.

Artigo 146°
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Informacgéo sobre a aprendizagem

1. Ainformacao sobre a aprendizagem dos alunos € da responsabilidade:

a) Do professor ou equipa de professores responsaveis pela organizacao do
processo de ensino aprendizagem, quando se trate de informacdo a obter no
decurso do processo de aprendizagem, tendo em vista o desenvolvimento da
avaliacdo diagndstica, formativa ou sumativa interna;

b) Do conselho de turma, quando se trate de informacéo a obter nas reunides de
avaliacdo a que se refere o Artigo 28° - Conselho de turma de avaliagdo do
presente regulamento.

c¢) Do presidente do respetivo jari, quando se trate de informac&o a obter através
da PAP;

d) Do professor orientador e do representante da entidade de acolhimento,

guando se trate de informacao a obter através da realizacao da FCT ou da PS;

2. A informacéo a que se referem as alineas do niUmero anterior é obtida de acordo com

a natureza da aprendizagem e dos contextos em que ocorre.

Artigo 147°

Registo, tratamento e andlise da informacéo

1. A classificagéo final de periodo deve:

a) Exprimir um juizo globalizante dos conhecimentos adquiridos, das
competéncias, capacidades e atitudes desenvolvidas;

b) Refletir todo o processo de ensino/aprendizagem desde a primeira aula do
ano letivo;

c) Traduzir uma equilibrada ponderacdo de todos os critérios e elementos
diversificados de avaliacédo definidos no inicio do ano letivo;

d) Refletir a adequacéo entre os processos de avaliacdo e de aprendizagem e

competéncias pretendidas.

2. A classificacdo dos testes sumativos deve exprimir-se sempre em termos

guantitativos, numa escala de 0 a 20 valores, podendo a classificacdo dos restantes

elementos de avaliagéo ser qualitativa.

3. Quando os alunos faltem a alguns meios usados para a avaliacdo, os professores

devem assegurar-se do seu aproveitamento, de acordo com o0s elementos existentes ou

da proposta de realizac&o de outros considerados adequados.

4. Os resultados da avaliacao de final de periodo séo publicitados através da ficha de

registo individual (ver Anexo XXX) cumprindo o exposto no niumero 25 do Artigo 30°
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Competéncias do Orientador Educativo.

5. A ficha de registo individual é entregue aos pais e encarregados de educacao no final
de todos os periodos e a pauta final de periodo, ratificada pela diretora pedagdgica é
afixada no interior da escola, com a data da respetiva afixagéo.

6. Na ficha de registo individual, o campo reservado a «Apreciacao global» devera
resumir a situacdo atual do aluno em termos de aprendizagens, nomeadamente
referéncia explicita a parametros como a «capacidade de aquisi¢cao e de aplicacéo de
conhecimentos, de iniciativa, de autonomia, de criatividade, de comunicacéo, de
trabalho em equipa e de cooperacdo, de articulagdo com o meio envolvente e de
concretizacdo de projetos». Tera ainda de referir-se 0 numero total de médulos em
atraso apresentado pelo aluno.

7. Na Ficha de Registo Individual, o campo reservado a «Trabalhos relevantes» deveréo
constar os desempenhos de exceléncia do aluno nesse periodo.

8. Na Ficha de Registo Individual, o campo reservado a «Atividades de enriquecimento
e remediacdo propostas» devera constar uma sintese das principais dificuldades
evidenciadas por cada aluno, com indicacfes relativas a atividades de recuperacéo ou

enriquecimento.

Sub-secéo | — Especificidades da avaliacdo

Artigo 148°

Avaliagdo sumativa

1. A avaliacao sumativa consiste na formulagéo de um juizo global, tendo como objetivos
a classificagdo e a certificagdo e inclui:
a) A avaliagdo sumativa interna;

b) A avaliacdo sumativa externa.

Artigo 149°

Avaliagcdo sumativa interna

1. A avaliagdo sumativa interna ocorre no final de cada médulo de uma disciplina, apés
a conclusdo do conjunto de modulos de cada disciplina, em reunido do conselho de
turma.

2. A avaliacdo sumativa de cada modulo é da responsabilidade do professor, sendo 0s

momentos de realizacdo da mesma no final de cada médulo acordados entre o professor
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e 0 aluno ou grupo de alunos, tendo em conta as realizacbes e 0s ritmos de
aprendizagem dos alunos.

3. O aluno pode requerer, em condi¢cbes definidas pelo presente regulamento, a
avaliacdo dos modulos néo realizados.

4. A avaliagdo sumativa interna incide ainda sobre a formagéao em contexto de trabalho
e integra, no final do Gltimo ano do ciclo de formacéo, uma PAP.

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

Artigo 150°

Avaliacdo da Formag&o em Contexto de Trabalho

A avaliacdo da formacao em contexto de trabalho esta definida em regulamento proprio,

no Anexo XXXI deste regulamento.

Artigo 151°

Avaliacédo da Prova de Aptid&o Profissional

A avaliacdo da prova de aptiddo profissional esta definida em regulamento proprio, no

Anexo XVII deste regulamento.

Artigo 152°

Avaliagdo da Préatica Simulada

A avaliacdo da pratica simulada esta definida na proposta de regulamento, no Anexo
XXXII deste regulamento. A caderneta da pratica simulada encontra-se nos Anexos
XXXlla, XXXIIb e XXXlIc deste regulamento.

Artigo 153°

Avaliacdo do Estagio Formativo

Artigo 154°

Avaliagcdo de alunos com Necessidades Educativas Especiais

A avaliagéo dos alunos com Necessidades Educativas Especiais (NEE) inicia-se com a
analise do Programa Educativo Individual (PEI) que é solicitado as escolas de origem

dos alunos, por altura da matricula dos alunos na escola. E da responsabilidade do
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conselho de turma, com audicdo da técnica do gabinete de orientacdo escolar e

profissional e supervisionado pela diretora pedagogica.

Artigo 155°

Elementos de Avaliacéo

1. Verificando-se que, sem prejuizo da especificidade de cada area disciplinar ou
componente de formacao, é possivel elaborar uma proposta genérica de critérios da
avaliacao dos alunos que subsume os diferentes elementos de avaliacdo especificos,
devem considerar-se 0s elementos de avaliagdo que a seguir se enunciam:
a) Testes de avaliacdo formativa e sumativa, ndo sendo permitido avaliar um
mddulo utilizando exclusivamente este elemento de avaliacao;
b) Trabalhos realizados na aula, individualmente e em grupo;
¢) Participacédo no desenvolvimento da aula;
d) Trabalhos realizados fora da aula, individualmente e em grupo;
e) Participagdo em atividades realizadas no ambito do processo
ensino/aprendizagem aprovadas no plano anual de atividades da turma/curso;
f) Evidéncias da aquisi¢do das competéncias, ho ambito de saberes-ser, estar e
fazer, previstos nos perfis aprovados e em uso na escola para 0 curso que
frequenta, verificaveis nos diversos contextos em que decorrer a sua formacao;
g) Evidéncias da aquisi¢cdo das competéncias-chave incluidas no Referencial de

Competéncias-Chave aprovado pela escola.

Artigo 156°

Autoavaliacdo e Heteroavaliacdo — Balan¢co de Competéncias

1. No decorrer do seu percurso de educacdo formacdo, os alunos dos cursos
profissionais realizam praticas de auto reflexdo e de aprofundamento/revisdo das
competéncias individuais, no sentido do crescimento pessoal e consubstanciada na
metodologia de balanco de competéncias, cujos objetivos se prendem com a
responsabilizacdo dos alunos pelo seu projeto de vida numa ética de
empreendedorismo (pessoal, familiar, social e profissional).

2. O balanco de competéncias envolve trés fases: inicial e intermédio (realizados no
segundo ano do curso) e final (realizado no terceiro ano do curso). No terceiro ano

resulta na elaboragéo do Curriculum vitae em formato europeu, parte integrante da PAP.
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Artigo 157°

Momentos de avaliagéo

1. Todos os alunos tém direito a um processo de avaliacéo, de acordo com o Artigo 155°
- Elementos de avaliacédo e demais disposi¢cdes do presente regulamento.

2. Posteriormente, tém a oportunidade de realizar duas provas de recuperacéo, desde
gue néo faltem injustificadamente ao primeiro momento de avaliacdo e/ou que o seu
insucesso nao resulte de manifesta falta de empenho.

3. Nos casos referidos no numero anterior, o aluno sera automaticamente remetido para
época especial de recuperacdo e tera de pagar por cada avaliacdo de recuperacao
modular suplementar, de acordo com as taxas publicadas nas tabelas de precos em
vigor.

4. Se a recuperacao for realizada no ano letivo seguinte o valor a cobrar por cada
avaliacdo de recuperacdo modular suplementar, sera diferente e de acordo com as

taxas publicadas nas tabelas de precos em vigor.

Secao VI - Recuperacado de médulos em atraso e de outras atividades

Artigo 158°

Disposi¢Oes Gerais

1. A fim de criar condi¢des para que o maior nimero de alunos de cada turma conclua
0S seus cursos profissionais no tempo previsto, ou seja no Ultimo més do triénio da sua
formacdo, a direcao da escola exige a todos eles que nunca tenham qualquer médulo
de qualquer disciplina em atraso e, se tal ndo for possivel, podera a direcao aceitar que
no maximo um qualquer aluno tenha em atraso e em acumulado até cinco médulos por
avaliar.

2. A progresséo nas disciplinas depende da obtencdo em cada um dos mdédulos de uma
classificacéo igual ou superior a 10 valores.

3. E dado ao conselho de turma a responsabilidade e o aval de poder sugerir a direcéo
da escola, num determinado momento (até 31 de outubro de cada ano), que os alunos
gue apresentem percursos escolares dificeis, com aproveitamento insuficiente nos
termos das presentes disposicdes regulamentares, mas que ndo apresentem por
sistema, falta de atitudes e de responsabilidade, possam continuar a frequentar a
formacao até aos dez modulos por avaliar em atraso, inclusive. Nestas circunstancias o

conselho de turma sugere, para aprovacdo nos termos aprovados no regulamento
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interno, planos de estudos alternativos para a recuperacédo/normalizacédo da situacao
escolar dos alunos, sempre negociada e devidamente aceite por esses e pelos seus
encarregados de educacao.

4. Os alunos que apresentam dez ou mais modulos em atraso até 31 de outubro, de
cada ano letivo encontram-se com matricula condicionada. Apés essa data, os alunos
entram em situagdo de exclusdo e estdo inviabilizados de frequentar a formacéo.
Compete ao conselho de turma, em momento préprio (nas reunides de avaliacdo) ou
através de convocatoria do conselho de turma para reunido especifica a esse efeito,
pronunciar-se informando a direcdo da escola da condicdo de exclusdo imediata do
aluno. A informacao desse 6rgado sera redigida com base no percurso escolar do aluno,
de como foi atingida essa condi¢ao, relatando também quais os aspetos e competéncias
especificas do perfil profissional a preparar e a desenvolver por esse em que sdo
detetadas as graves deficiéncias e insuficiéncias que inviabilizaram a progressao
escolar normal e que criaram os factos de insucesso e que, dessa forma, tudo indique
gue o insucesso final esta garantido antecipadamente. Requer-se ainda ao conselho de
turma que indique os efeitos colaterais que o percurso escolar desse aluno tem sobre o
seu grupo turma e das eventuais condi¢cbes e alternativas que esse ainda possa
mobilizar para poder continuar a formacao e, dai decorrente, podendo esta ser uma
alternativa viavel, propor o plano de recuperacao especifico a levar ao efeito pelo aluno.
Avaliada a situagao escolar do aluno compete sempre a direcdo da escola a deliberacao

final sobre a sua exclusdo ou continuidade.

Artigo 159°

Consideracdes

1. A estrutura modular centra o processo de ensino/aprendizagem no aluno e, como tal,
também a avaliagdo, permitindo assim potenciar o aproveitamento de todas as suas
capacidades e virtudes.

2. Na estrutura modular os diferentes ritmos de aprendizagem sao fator preponderante
na planificacdo do médulo, o que permite verificarem-se diferentes ritmos de progressao

numa turma.

Artigo 160°

Funcionamento e Gestao
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1. Com base no principios expressos para a elaboracao e a concretizacdo do plano

anual de atividades e decorrente da necessidade de orientar, apoiar e responsabilizar a

comunidade escolar, quer na preparacao quer na gestdo do processo de recuperacao

dos modulos em atraso dos alunos, quer ainda pelos resultados obtidos nesses

processos, estipula-se que:

a)

b)

d)

Para os alunos que, findo o prazo previsto para a lecionacdo do mddulo, nao
obtenham aproveitamento, no periodo que decorre entre a conclusdo da
atividade curricular de cada um dos médulos e o registo e publicacdo dos
respetivos resultados, deve o docente criar-lhes uma ou duas oportunidades
para lhes permitir recuperar e mostrar as evidéncias das aquisi¢cdes pretendidas
no ambito especifico do médulo em causa.

A recuperacdo devera decorrer nos 10 dias Uteis subsequentes ao primeiro
momento de avaliagdo. Quando se trate de um teste escrito e/ou oral o professor
pode criar até duas oportunidades nas condi¢cdes definidas no presente
regulamento.

As oportunidades (uma ou duas) sédo entendidas enquanto tal, quando os alunos
gue delas necessitam tenham revelado no decurso da realizacdo das atividades
programadas para esse médulo, dificuldades que nada tenham a ver com a falta
de, trabalho, empenho, disciplina, assiduidade e atitudes comportamentais.
Estas “oportunidades” sao logo entendidas como épocas especiais de
recuperacao modular para todos aqueles cujo insucesso se deve as dificuldades
atras sublinhadas, pelo que a recuperacdo passa a ser diretamente suportada
as suas expensas nos termos do exposto neste regulamento e de acordo com
as tabelas de precos em vigor.

Esgotada a segunda oportunidade, a recuperacdao de médulos em atraso,
realiza-se em data acordada pelo professor da disciplina e o aluno ou agendada
no calendario escolar (época especial de recuperacao) ou em calendario préprio
emitido pelo coordenador do curso realizado em colabora¢cdo com o orientador
educativo da turma ao longo do ano, tudo com o conhecimento e o aval da
diretora pedagdgica.

As recuperacdes de modulos terdo carater obrigatério em todas as datas
previstas no calendario escolar e serdo sujeitas ao pagamento das taxas
publicadas nas tabelas de precos em vigor, exceto para os alunos que
justificadamente tenham faltado a primeira recuperacao, caso em que se aplicam

as regras da primeira recuperacao.
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O procedimento a adotar para alunos que pretendam realizar recuperacéao de
um ou mais médulos em atraso (fora das datas previstas no calendario escolar)
e gue ja tenham esgotado as oportunidades de recuperacao é o seguinte:

O professor entrega ao aluno o impresso referente ao pagamento de

recuperacgdes de médulos (ver Anexo XXXIV) que o aluno preenche.

O aluno entrega o documento na secretaria e escolhe uma de duas opc¢oes

possiveis:

A. Paga a recuperacao, entrega o respetivo recibo ao professor e realiza a
recuperacao.

B. N&o paga a recuperacdo, assume a nota de divida para pagamento
posterior, entrega original que fica na secretaria, entrega a copia ao
professor e realiza a recuperacéo.

Estas recuperacbes serdo igualmente sujeitas ao pagamento das taxas

publicadas nas tabelas de pregos em vigor.

2. Cabe aos servicos administrativos controlar os débitos dos alunos em funcdo do

documento referido nos nimeros anteriores, que é arquivado no processo do aluno.

3. Os planos de recuperagdo para médulos de anos letivos anteriores poderao ter

critérios de avaliacao diferentes dos seguidos aquando da lecionagéo do médulo, sendo

obrigatério manter a avaliagcdo das competéncias transversais ja avaliadas.

4. Moddulos a realizar com trabalho:

a)

b)

c)

d)

e)

Quando a avaliacao final do médulo implicar um trabalho individual ou coletivo,
esta deve assentar em trés vertentes: o processo (trabalho desenvolvido nas
aulas), o Produto (trabalho final) e o Prazo. Cada uma destas vertentes, tera um
peso proprio na avaliacdo, que sera definido em sede de planificacdo e
comunicado aos alunos;

O prazo de entrega do trabalho é da responsabilidade do professor. No caso de
nao existirem evidéncias da definicdo do prazo, este ndo podera ultrapassar 22
dias uteis;

Na avaliacdo, os pesos relativos das vertentes consideradas na planificacdo do
moédulo devem manter-se;

A avaliacdo do processo (trabalho desenvolvido nas aulas) é aquela que é
promovida no de curso da realizagdo do médulo;

Na avalia¢éo do prazo, os alunos que entregaram o trabalho mas néo obtiveram
aproveitamento na avaliacdo do modulo, seréo sujeitos a penalizacao definida
inicialmente pelo professor. No caso de néo existirem evidéncias da definicio da
penalizagéo a aplicar, no trabalho de recurso que os alunos entregarem, ao peso

definido na planificagdo, abate-se no minimo 30%.
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f) Esgotado o periodo de 22 dias uteis, a ndo entrega do trabalho, implica o
pagamento das taxas publicadas em tabelas em vigor, para cada uma das
provas seguintes destinadas a realizacao do médulo.

5. A ndo comparéncia injustificada a qualquer plano de recuperagéo ou apoio, bem

como a prestacao de provas, implica sempre o pagamento do valor em causa, bem

como comunicacao ao encarregado de educacéo.

Artigo 161°

Plano de recuperacéo de ex-alunos

O modelo definido para o plano de recuperacao de ex-alunos que ja concluiram o
seu ciclo de formacao, encontra-se definido no Anexo XXXV.

A recuperacdo de modulos de anos letivos anteriores implica o pagamento da taxa
publicada em tabelas em vigor. A taxa € devida por modulo a recuperar e paga
antecipadamente em cada momento de recuperacdo em que o aluno se inscreve,
mesmo que, Vvolte a repetir a recuperagao por ndo ter obtido sucesso.

No caso de ex-alunos de cursos para 0S quais a escola ndo possua recursos
humanos disponiveis, aplica-se o previsto no regulamento de recuperacdo de

maodulos de cursos que ndo estdo em funcionamento (ver Anexo XXXVI).

Secédo VIl — Publicacéo das Avaliacfes e o registo no Livro de Termos

Artigo 162°

Disposi¢Oes Gerais

1. Por norma é exigido aos docentes que procedam a avaliacao, registo em termo e

publicacdo dos resultados das avaliagbes dos alunos até dez dias Uteis apls a
conclusao da atividade curricular referente a cada médulo por si lecionado;
Os documentos a entregar pelo professor no final da lecionacao do moédulo séo os
seguintes:

a. Planificacdo modular;

b. Cobpias dos materiais de apoio entregues aos alunos (sebentas, textos de

apoio, outros);
c. Copias dos elementos de avaliacao (ficha de avaliagdo, guido do trabalho

individual/grupo, outros);

Regulamento Interno da Escola Profissional Candido Guerreiro 137




ESCOLA

PROFISSIONAL (¢3)) GOVERNO DE
~ CANDIDO % PORTUGAL
W GUERREIRO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
EcEnaa

d. Copia de um exemplar de cada elemento de avaliacdo, devidamente
corrigido e classificado pelo professor;

e. Relatorio de mddulo;

f. Pauta de avaliacdo das competéncias-chave;

g. Pauta com todos os elementos de avaliagdo considerados (ver Anexo
XXXVII);

3. Os originais das pautas de avaliacdo sdo arquivadas nos servicos administrativos
em arquivo proprio e especifico a cada turma e delas faré parte a indicacédo de todos
0s parametros considerados para a obtencdo dos resultados finais;

4. Por altura da entrega dos elementos referidos no nimero 2, o professor lanca
obrigatoriamente as avalia¢cdes no respetivo livro de termos.

5. As avaliagdes das provas de aptiddo profissional séo do conhecimento publico e
terdo lugar em espacgos que permitam ter assisténcia de qualquer membro da
comunidade desde que esse nao interfira direta ou indiretamente ou de qualquer

modo quer com a apresentacdo quer com a avaliacao.

Artigo 163°

Prosseguimento de estudos de alunos dos cursos vocacionais

1. Os alunos dos cursos vocacionais habilitados com o 9.° ano podem prosseguir
estudos:
a. No ensino geral, desde que tenham aproveitamento nas provas finais
nacionais de 9.° ano;
b. No ensino profissional, desde que tenham concluido com aproveitamento
todos os modulos do curso;
c. No ensino vocacional de nivel secundario, desde que tenham concluido 70%
dos mdédulos das componentes geral e complementar e 100% dos médulos

da componente vocacional.

2. Os alunos dos cursos vocacionais habilitados com o nivel 4 de qualificacdo do Quadro
Nacional de Qualificacdes (12.° ano de escolaridade e certificado de nivel 4), podem
prosseguir estudos no ensino superior, cumprindo para isso 0s requisitos estabelecidos
na legislagdo. Podem ainda ter acesso a outras vias de estudo, designadamente ofertas

educativas das instituicdes politécnicas que confiram uma qualificacéo de nivel 5.

CAPITULO Il - Pessoal Docente
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Secao | - Normas Especificas

Artigo 164°

Normas Especificas

1. Os professores respeitam o horario de funcionamento das atividades letivas. Terdo
presente que esgotar sistematicamente o tempo de tolerancia definido constitui um
exemplo negativo para os alunos. Ser4d marcada falta aos professores quando
ultrapassada a tolerancia de 5 minutos — 10 minutos ao primeiro tempo — salvo situacao
de carater extraordinario devidamente justificada.

2. Ainda que em atraso e com falta, os professores podem, se o desejarem e houver
concordancia dos alunos, ocupar o tempo letivo.

3. Antes de sair da sala de aula os professores asseguram-se das boas condi¢des de
higiene e arrumacéo da mesma, solicitando sempre a colaboragéo dos alunos, de modo
a deixarem o quadro limpo, a sala arrumada, a sessdo de trabalho do computador
encerrada, as janelas e a porta fechada.

4. Os professores deverdao marcar no inicio de cada médulo, a calendarizagdo dos testes
e a entrega dos demais elementos de avaliacdo que tencionam realizar, procurando
evitar sobreposicées de mais de um teste por dia e ndo os marcar, salvo situacdes
excecionais devidamente justificadas, para a Gltima semana de aulas do periodo.

5. Os professores transportam o livro de ponto e terdo a sua disposicao no inicio das
aulas o material didatico em condicdes de ser utilizado. Os auxiliares e mais técnicos
responsaveis providenciardo atempadamente 0S recursos e equipamentos necessarios

para a sua utilizagao.

Secdo Il - Direitos e Deveres

Artigo 165°

Papel especial dos professores

1. Os professores, enquanto principais responsaveis pela conducdo do processo de
ensino, devem promover medidas de carater pedagogico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educacgdo, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na
sala de aula e na escola.

2. A autoridade do professor exerce-se dentro e fora da sala de aula, no &mbito das

instalacdes escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungdes.
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Artigo 166°

Direitos

Para além do estipulado nos artigos de 4° a 9° do Estatuto da Carreira Docente, o

professor tem ainda os seguintes direitos:

a.
b.

Ser respeitado na sua pessoa, ideias e bens;

Ser atendido e esclarecido nas suas duvidas e sobre os direitos que lhe
assistem;

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

Ser ouvido nas suas razfes, podendo apresentar sugestdes e criticas;
Conhecer, previamente, toda a documentacdo sujeita a discussao, a qual
deve ter acesso atempadamente;

Ter acesso a toda a documentacdo que néo seja classificada, emanada do
Ministério da Tutela, de organizacdes representativas dos professores e
outras entidades com repercussao ha atividade docente;

Ser apoiado, no exercicio da sua atividade, pelos 6rgdos de direcao,
administracdo e gestdo, diretamente ou por intermédio das estruturas de
orientacdo e coordenacao educativa,;

Beneficiar de a¢cbes de formacao que concorram para o seu enriguecimento
profissional;

Dispor de expositores para afixacdo de documentacdo e de informacédo
sindical na sala de professores;

Dispor, na sala de professores, de caixas de correspondéncia devidamente
identificadas ou de meios informaticos que permitam a comunicagao entre
coordenadores de curso, orientadores educativos, servicos administrativos e
direcéo;

Ser informado, antecipadamente, de altera¢des no seu horario habitual, quer
por reunides, quer por interrupcdes de aulas por razdes pedagdgicas;
Dispor de salas destinadas a aulas, apoio pedagdgico, ou complemento
curricular, com todas as condi¢cbes, nomeadamente acusticas, luminosas,

térmicas e em perfeito estado de arrumacao e limpeza;

. Conhecer as deliberacdes dos 6rgdos de direcao, administracéo e gestao.

Artigo 167°

Deveres
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Para além do estipulado nos Artigo 10.° A - Deveres para com o0s alunos, Artigo 10.° B

- Deveres para com a escola e os outros docentes e Artigo 10.° C - Deveres para com

0s pais e encarregados de educacédo, do estatuto da carreira docente, o professor tem

ainda os seguintes deveres:

a.
b.

Respeitar alunos, colegas e funcionarios;

Ser assiduo e pontual, quer nas atividades letivas, quer nas néo letivas;

Resolver, com bom senso e tolerancia, os problemas que surjam nos
contactos do dia-a-dia com o resto da comunidade escolar;

Desenvolver nos alunos o sentido de responsabilidade, de respeito pela
pessoa humana e pelo meio ambiente, no sentido de uma formacéao
integral;

Fornecer, ao orientador educativo de turma, todas as informagdes por
este solicitadas acerca do aproveitamento e do comportamento dos seus
alunos;

Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula, devendo fechar
a porta a chave, assegurando-se que o quadro fica limpo e a sala
minimamente arrumada,

Proceder ao registo do contetdo programatico de cada aula no respetivo
livro de ponto;

Exercer a avaliagdo pedagdgica com justica e equidade, utilizando
critérios claros, previamente definidos pela direcéo técnico pedagodgica e
do conhecimento dos alunos e dos encarregados de educagéo;

Estar atualizado, cientifica e pedagogicamente;

Avaliar consciente e responsavelmente, tornando a avaliagdo constante
e participada;

Cumprir as regras estabelecidas para os servigos que utiliza;

Solicitar, aos érgdos competentes, autorizacao para qualquer aula fora

da sala, ou da escola;

. Cuidar do material didatico sob sua responsabilidade;

Sensibilizar e colaborar com os alunos, no sentido da conservacéo do
edificio, equipamento ou mobiliario, em qualquer lugar da escola;
Proceder a correcéo e entrega de fichas de validagdo de conhecimentos
e demais trabalhos do mesmo ambito antes do final do periodo e garantir
qgue, em nenhuma circunstancia, os alunos realizardo uma prova sem
antes receberem e corrigirem a anterior;

Promover, como pratica pedagdgica habitual, a auto e heteroavaliacéo

dos alunos, bem como a avaliacdo diagnéstica e sumativa;
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g. Avisar e entregar o plano de aula a diretora pedagogica, sempre que
saiba previamente que vai faltar;

r. Ser sempre portador do cartdo magnético do estabelecimento;

s. N&o fumar em qualquer espaco da escola;

t. Nao utilizar telemdveis nas salas de aula e nas reunides;

u. Fazer-se acompanhar de guia de marcha passada pelos servicos
administrativos da escola, a fim de acionar o seguro contra acidentes,

sempre que se desloque em servico oficial.

CAPITULO Il - Pessoal Ndo Docente

Secdo | - Direitos e Deveres

Artigo 168°

Papel do pessoal ndo docente da escola

O pessoal ndo docente deve colaborar no acompanhamento e integra¢do dos alunos na
comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia,
promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em articulagdo com os
docentes, os pais ou encarregados de educacao, para prevenir e resolver problemas

comportamentais e de aprendizagem.

Artigo 169°

Direitos do pessoal ndo docente da escola

S&o direitos do pessoal ndo docente da escola:

a. Ser tratado com respeito e lealdade, na sua pessoa e fungbes;

b. Participar na vida escolar, nomeadamente colaborando com os 6rgdos
de direcdo através dos seus representantes eleitos para o efeito;

c. Dirigir-se, individual ou coletivamente, a qualquer dos 6rgéos de direcao
e por eles ser ouvido e atendido;

d. Dispor de sala propria;

e. Dispor de expositor, em local apropriado, para afixacdo de informacédo
diversificada;

f. Beneficiar e participar em acdes de formacdo que contribuam para a
melhoria do seu desempenho;
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g.

Sao deveres d

a.

®© o o0 o

Beneficiar de apoio e solidariedade no seu trabalho por parte da restante
populacéo escolar;

Apresentar sugestdes e criticas a respeito das suas tarefas, e ser
atendido nas suas solicitacdes por quem de direito.

Ser informado da legislacdo do seu interesse e das normas em vigor.
Usufruir de equipamento e instalagdes com as condicdes necessarias ao
bom exercicio das suas funcdes e preservacao da sua dignidade.
Colaborar na vida escolar, nomeadamente, na elaboracdo do projeto
educativo e do regulamento interno, através dos seus representantes
eleitos para o efeito;

Reunir, de acordo com o estipulado na lei geral que lhe diga respeito,
nomeadamente na distribuicao de servigo, horarios, negociacao coletiva

e atividade sindical;

. Ser submetido a um processo de avaliacdo de desempenho, adaptado

ao contexto de funcionamento da escola e as suas prestacoes.

Usufruir dos demais direitos previstos na lei em vigor.

Artigo 170°

Deveres

0 pessoal ndo docente da escola:

Respeitar todos os outros membros da comunidade escolar, aceitando
as diferencas culturais.

Ser assiduo e pontual.

Permanecer no local que Ihe é atribuido, ao longo do horario de trabalho.
Guardar sigilo profissional.

Cumprir as tarefas que Ihe foram distribuidas, com eficiéncia e brio
profissional.

Atender, com prontiddo e correcdo, a todos os que lhe solicitarem
informacbes e encaminha-los para os servi¢cos ou 6érgaos competentes.
Ser afavel no trato e correto nas relagées com todos os que se lhe dirijam.
Resolver com bom senso, compreenséao e tolerancia os problemas que
Ihe surjam no desempenho das suas funcgdes.

Informar os 6rgéos de direcao, sempre que verifique alguma anomalia ou
comportamento reprovavel de qualquer elemento da comunidade

escolar.
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J.

Zelar pelo material escolar no que respeita a sua limpeza, conservacao
e arrumacao;

Contribuir para a boa imagem dos servi¢os, em patrticular, e da escola,
em geral;

Nao se ausentar da escola durante o seu horario de trabalho, sem prévia

autorizacao do superior hierarquico.

. Ser sempre portador do cartdo magnético.

Contribuir para a correta organizacdo da escola e assegurar a realizacao
e 0 desenvolvimento regular das atividades.

Colaborar ativamente com todos o0s intervenientes no processo
educativo.

N&o fumar no recinto escolar.

Fazer-se acompanhar de guia de marcha passada pelos servicos
administrativos da escola, a fim de acionar o seguro contra acidentes,
guando se deslocar em servico oficial da escola.

Os auxiliares de acdo educativa devem usar a farda fornecida pela
escola, durante o periodo de servico.

Cumprir os demais deveres impostos pela lei em vigor.

Observar e fazer cumprir o Regulamento Interno.

Secdo Il - Pessoal de Auxiliar de A¢cdo Educativa

Subsecédo | - Coordenador do pessoal auxiliar de acao educativa.

Artigo 171°

Competéncias

S&o competéncias do coordenador do pessoal auxiliar de acédo educativa:

a.

Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de
acao educativa.

Colaborar com os 6rgdos de administracdo e gestdo na distribuicdo de
servico por aquele pessoal.

Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de
férias a submeter a aprovacdo dos 6rgdos de administracdo e gestao.
Atender e apreciar reclamacdes ou sugestdes sobre 0 servico prestado,
propondo solucgdes.

Comunicar infracdes disciplinares do pessoal a seu cargo.
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Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros
socorros e de uso corrente nas aulas.

Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento.

Afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de servico, pautas,
horéarios, entre outros.

Levantar autos de noticia ao pessoal auxiliar de acao educativa relativos

a infracdes disciplinares verificadas.

Subsecéo Il - Auxiliar de acdo educativa

S&o competén

a.

Artigo 172°

Competéncias do auxiliar de ac&o educativa

cias do auxiliar de acédo educativa:

Participar com os docentes no acompanhamento dos alunos durante o
periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom
ambiente educativo;

Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da
escola e controlar entradas e saidas da escola;

Cooperar nas atividades que visem a seguranca dos alunos na escola;
Providenciar a limpeza, arrumacéo, conservacdo e boa utilizacdo das
instalacdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico
necessario ao desenvolvimento do processo educativo;

Exercer tarefas de apoio aos servi¢os de acéo social escolar;

Prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros e, em
caso de necessidade, acompanhar o aluno a unidade de prestacdo de
cuidados de saude;

Receber e transmitir mensagens aos elementos da comunidade
educativa e prestar informacoes;

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

Exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o
normal funcionamento de laboratérios, biblioteca e outras instalaces
escolares;

Verificar a existéncia de marcadores para os quadros e 0 respetivo
estado de limpeza e também do estado de conservacgao e de limpeza do

restante material da sala de aula;
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k. Assegurar o transporte do material didatico solicitado pelos professores;

I.  Contribuir para a manutencdo da ordem e disciplina dos alunos nos
varios espacos da escola, durante as atividades escolares e nos
intervalos;

m. No cumprimento das orientacbes expressas no presente regulamento,
verificar e certificar a assiduidade dos docentes, marcando falta a todos
aqueles que ndo se apresentem as sessfes previstas no horario em

vigor.

CAPITULO IV - Pais e Encarregados de Educacéo

Secéo | - Direitos e Deveres

Artigo 173°

Direitos dos Pais ou Encarregados de Educacéo

Para além do estipulado no Decreto-lei n° 270/98 de 1 de Setembro, capitulo Ill, artigo
8°, cada encarregado de educacdo goza dos seguintes direitos:

1. Participar na vida da escola:

2. Ser informado sobre a legislacdo e normas que lhe digam respeito;

3. Ser informado do cumprimento e aproveitamento do seu educando, apds cada
momento de avaliacdo, semanalmente, no dia e hora marcados para o efeito pelo
orientador educativo da turma, bem como ser avisado acerca das faltas dadas e ter
acesso a informacdes relacionadas com o processo educativo do seu educando;

4. Ser bem recebido por toda a comunidade escolar;

5. Recorrer e ser atendido pelos 6rgaos de direcéo, sempre que o assunto ultrapasse a
competéncia do orientador educativo da turma ou do coordenador de curso;

6. Ser informado, na primeira reunido de encarregados de educacao, dos critérios de
avaliacdo do seu educando;

7. Pronunciar-se sobre a avaliacdo do aluno, junto do orientador educativo da turma,
emitindo opinido por escrito, fundamentada no conhecimento das avaliagbes a que o
aluno foi sujeito;

8. Recorrer das deliberacbes do conselho de turma no que respeita as avaliagbes no
final do 3° periodo;

9. Consultar, sempre, na presenca do orientador educativo da turma e do responsavel
dos servicos administrativos, apos solicitacdo, com a devida antecedéncia, o processo

individual do seu educando, de acordo com Artigo 109° - Constituicdo e gestédo do PIA.
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10. Participar nas reunides do conselho consultivo através de dois representantes

nomeados para esse efeito;

11. Pronunciar-se sobre a medida disciplinar de atividades de integracdo na escola

aplicada ao seu educando;

12. Ser informado sobre os planos de acompanhamento ou recuperacao que 0 seu

educan

1. Aos

do possa ter, envolvendo-se ativamente no cumprimento dos respetivos planos.
Artigo 174°
Responsabilidade dos Pais ou Encarregados de Educacgéo

(De acordo com a Lein®51/2012, de 5 de setembro)

pais ou encarregados de educacdo incumbe uma especial responsabilidade,

inerente ao seu poder-dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos no

interesse destes e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e

civico dos mesmos.

2. Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos pais

ou encarregados de educacao, em especial:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b)

c)

d)

f)

g9)

Regulame

Promover a articulagédo entre a educacédo na familia e o0 ensino na escola;
Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos
e cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do presente
regulamento, procedendo com corre¢cdo no seu comportamento e empenho no
processo de ensino;

Contribuir para a criacdo e execucdo do projeto educativo e do regulamento
interno da escola e participar na vida da escola;

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

Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua
profissdo e incutir nos seus filhos ou educandos o dever de respeito para com
os professores, o pessoal ndo docente e os colegas da escola, contribuindo para
a preservacao da disciplina e harmonia da comunidade educativa,

Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole
disciplinar instaurado ao seu educando, participando nos atos e procedimentos
para os quais for notificado e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida
disciplinar sancionatéria, diligenciar para que a mesma prossiga o0s objetivos de

reforco da sua formacdo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua
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personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integracdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

h) Contribuir para a preservacéo da seguranca e integridade fisica e psicologica de
todos os que participam na vida da escola;

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

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

k) Conhecer o estatuto do aluno, bem como o presente regulamento interno da
escola e subscrever declaracdo anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso
ativo quanto ao seu cumprimento integral,

I) Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu
educando;

m) Manter constantemente atualizados os seus contactos telefonicos, enderego
postal e eletrénico, bem como os do seu educando, quando diferentes,
informando a escola em caso de alteracéo.

3. Os pais ou encarregados de educacao sdo responsaveis pelos deveres dos seus

filhos e educandos, em especial quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

Artigo 175°
Incumprimento dos deveres por parte dos Pais ou Encarregados de Educacéo

(de acordo com a Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro)

O incumprimento pelos pais ou encarregados de educacdo, relativamente aos seus
filhos ou educandos menores ou ndo emancipados, dos deveres previstos no artigo
anterior, de forma consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizagdo nos
termos da lei e do Artigo 44° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro.

CAPITULO V - Servico de Orientacéo Escolar e Profissional

Secéo | - Direitos e Deveres

Artigo 176°

Direitos dos Servi¢cos de Orientacdo Escolar e Profissional

Os servicos de orientacdo escolar e profissional gozam dos seguintes direitos:

1. Autonomia técnica e cientifica.
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2. Instalacdes e condices de trabalho dignas e adequadas a especificidade das tarefas
a desempenhar.

3. Apoio logistico e administrativo hecessario a concretiza¢éo dos seus objetivos.

4. Acesso privilegiado a informacéo escolar (homeadamente ao processo individual do
aluno), e profissional e outras vindas do Ministério da Educacéo e Ciéncia e de outras
instituicdes.

5. Reunir com os elementos da sua equipa para enriquecimento profissional e troca de

experiéncias de trabalho.

Artigo 177°

Deveres dos Servicos de Orientacdo Escolar e Profissional

Os servicos de orientacdo escolar e profissional apresentam os seguintes deveres:

1. Manter-se atualizado nas areas de conhecimento e técnicas referentes a orientacao
educativa.

2. Procurar avaliar periodicamente as estratégias usadas e o trabalho realizado.

3. Manter o sigilo profissional de modo a salvaguardar os interesses e direitos dos
alunos.

4. Participar na avaliagdo dos alunos acompanhados pelos servigos, quer através da
elaboracao de relatérios especializados, quer pela presenca nas reuniées do conselho
de turma quando esta se justificar, sem direito a voto.

5. Articular as suas atividades com outros servicos da comunidade envolvente que tém
fins comuns.

6. Proceder no final de cada ano letivo a realizacdo de um relatério referente a
identificacdo e avaliacdo da atividade desenvolvida e mencdo dos resultados se os

houver.

PARTE V - Seguranca

CAPITULO | - Seguranca

Artigo 178°
Ambito

A seguranca € uma preocupacdo comum a todos os membros da comunidade
educativa: pessoal docente e ndo docente, alunos, pais, encarregados de educacao,

representantes autarquicos e tutela.
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Artigo 179°

Plano de emergéncia

1. O plano de emergéncia tem por objetivo a preparacéo e a organizacdo dos meios
préprios da escola. Visa circunscrever os sinistros e limitar os seus danos, sistematizar
a evacuacao enquadrada dos ocupantes e facilitar a intervencdo dos bombeiros. Pelo
que:
a) A escola atualiza e divulgar o plano de emergéncia que devera ser aprovado
pelos servicos de protecéo civil;
b) O plano de emergéncia estabelece os procedimentos a observar por todo o
pessoal do estabelecimento relativo a execucdo das operacdes destinadas a
garantir a evacuacgao ordenada, total ou parcial, rapida e segura dos ocupantes

para o exterior, no caso de ocorréncia de situacdes consideradas perigosas.

Artigo 180°

Instrucéo, formacéo e exercicios de seguranca

1. Ao longo do ano, a diregdo da escola deve:
a) Promover programas de informacéo e sensibilizacdo de toda a comunidade
educativa sobre a conduta e as regras de seguranca a ter;
b) Realizar agbes de formagéo e treino para os elementos da estrutura interna da
seguranca da escola;
c) Organizar, pelo menos uma vez por ano letivo, exercicios de evacuacao para

treino de todos os ocupantes.

PARTE VI - Disposi¢des Finais

CAPITULO I - Introduc&o, Omissdes, Divulgacdo e Outros

Artigo 181°

Introducéo

1. O presente regulamento, criado na sequéncia de uma exigéncia legal, é a
interpretacdo e adequacédo dessa legislacao a realidade da Escola Profissional Candido

Guerreiro e sera o codigo de uma conduta individual e coletiva.
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2. O ndo cumprimento deste regulamento por qualquer elemento da comunidade escolar
podera originar instauracao de processo disciplinar a aplicar pelo presidente da direcao
da escola ou por outros 6rgaos, consoante as competéncias atribuidas pelos
regulamentos em vigor e as atribuicdes estatutarias quer da escola profissional quer da

entidade proprietaria.

Artigo 182°

Omissao

Nos casos e situagdes concretos em que nao existe disposicdo prevista, a competéncia
para resolver as omissdes sera da dire¢do da escola e/ou direcdo técnico pedagdgica
ou ainda a direcdo ou a assembleia geral da Escola Profissional de Alte, CIPRL —

entidade proprietaria.

Artigo 183°

Divulgacéao

1. As normas constantes no presente regulamento interno visam criar um ambiente de
sa convivéncia e respeito mutuo e um clima favoravel a um trabalho eficiente em todos
0s setores da escola, bem como a sensibilizacdo para a conservacdo e
operacionalidade das instalagdes.
2. Neste pressuposto, o conhecimento destas regras € indispensavel.
3. Pelo exposto, este regulamento interno sera dado a conhecer a todos 0s membros
da comunidade educativa, existindo um exemplar em cada um dos seguintes locais:

a) Na sala dos professores;

b) No gabinete dos orientadores educativos das turmas;

¢) Na biblioteca;

d) Na secretaria / servigos administrativos;

e) Na sala do pessoal ndo docente;

f) Nas salas dos coordenadores de curso;

g) Na sala de professores das instalagfes da Rua da Igreja n° 3.

h) Plataforma Moodle da escola.
4. Sera também fornecido um exemplar a associacdo de pais e encarregados de
educacao (se esta estiver em funcionamento).
5. Sera ainda dado conhecimento aos pais/encarregados de educacdo da existéncia
deste regulamento e dos locais onde o podera consultar, referidos no ndmero trés e

disso atestardo em declaracéo prépria a entregar no ato da matricula.
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6. Sera dado conhecimento da existéncia e aprovacao do regulamento interno da Escola
Profissional Candido Guerreiro a Assembleia Geral da Escola Profissional de Alte,
CTRL.

CAPITULO Il - Originais, Revis&o e Entrada em Vigor

Artigo 184°

Originais

Existem dois originais deste regulamento, um a guarda da direcao da escola e outro a
guarda da assembleia geral da EPA-CIPRL.

Artigo 185°

Revisao

1. Este regulamento interno seré revisto:
a) Obrigatoriamente de 3 em 3 anos, podendo o mesmo ser ainda sujeito a
pequenas alteracdes/aditamentos no inicio de cada ano letivo;
b) Por forca de alteracGes da lei vigente;

¢) Quando deixar de estar de acordo com o projeto educativo.

Artigo 186°

Entrada em vigor
O presente regulamento entrara em vigor ap0s a aprovacdo da direcdo técnico

pedagdgica com posterior ratificacao pela direcao da EPA-CIPRL — entidade proprietaria

da Escola Profissional Candido Guerreiro.
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ANEXO | - Tabela de precos em vigor

ANEXO II - Horério escolar

ANEXO Il - Entrevista com coordenador de curso para selecdo de candidatos
ANEXO IV - Declaracdo dos encarregados de educacdo para frequéncia de curso
vocacional

ANEXO V - Grelhas de ordenacéo dos candidatos para cursos profissionais
ANEXO VI - Requerimento de equivaléncias

ANEXO VII - Plano de equivaléncias

ANEXO VIII - Convocatéria para reunido de conselho de turma

ANEXO IX - Convocatéria para reunides de avaliacao

ANEXO X - Listagem de atividades a realizar no final ano

ANEXO XI - Inquérito de caraterizagdo socioecondmica da turma

ANEXO XII - Lista de documentos de dossié de orientacdo educativa
ANEXO XIII - Relatério anual de orientacdo educativa de turma

ANEXO XIV - Lista de documentos de dossié de coordenacéo de curso
ANEXO XV - Plano anual de atividades de turma

ANEXO XVI - Relatério anual de atividades de turma

ANEXO XVII — Regulamento da prova de aptidao profissional

ANEXO XVIII - Lista de documentos do dossié técnico pedagégico

ANEXO XIX - Suportes para a realizagéo do plano anual de atividades
ANEXO XX - Cronograma geral do ano letivo

ANEXO XXI - Caderno de orientacdes dos alunos

ANEXO XXII - Estatutos da associacéo de estudantes

ANEXO XXIII - Regulamento do autocarro escolar

ANEXO XXIV - Relatério do transporte dos alunos

ANEXO XXV - Regulamento dos quadros de valor e exceléncia

ANEXO XXVI - Impresso de justificacdo de faltas dos alunos

ANEXO XXVII - Plano de atividades de recuperacéo da aprendizagem (a) e cronograma
de acompanhamento (b)

ANEXO XXVIII - Participacédo de ocorréncia e de saida de sala de aula
ANEXO XIX - Repreensdo registada

ANEXO XXX - Ficha de registo individual

ANEXO XXXI - Regulamento da formac¢ao em contexto de trabalho

ANEXO XXXII — Regulamento do estégio formativo

ANEXO XXXIIl - Regulamento da prética simulada

ANEXO XXXIII (a) — Caderneta da pratica simulada

ANEXO XXXIV — Impresso de pagamento de recuperacdo de médulos
ANEXO XXXV - Plano de recuperacédo de ex-alunos

ANEXO XXXVI - Regulamento de recuperacao de modulos de cursos que nao estdo em
funcionamento

ANEXO XXXVII - Pauta de avaliagdo modular

ANEXO XXXVIII — Regulamento das visitas de estudo

ANEXO XXXVIII (a) — Anexo ao regulamento das visitas de estudo
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