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PREAMBULO

A Escola Profissional Profitecla é uma escola profissional privada, propriedade da ENSIPROF- Ensino e Formagao
Profissional Lda., que prossegue fins de interesse publico e privado e desenvolve as suas atividades

pedagdgicas, técnico-cientificas e culturais, com a autonomia decorrente da legislacdo aplicavel.

Ministra atualmente os seguintes cursos profissionais:
- Técnico de Animacdo de Turismo;
- Técnico de Apoio a Gest3o;
- Técnico de Auxiliar de Saude;
- Técnico de Banca e Seguros;
- Técnico de Comunicagdo, Marketing, Relagdes Publicas e Publicidade;
- Técnico de Geriatria;
- Técnico de Gestdo;
- Técnico de Operagdes Turisticas;
- Técnico de Recegdo;
- Técnico de Restauragdo, variante Padaria/Pastelaria;
- Técnico de Restauragdo, variante Restaurante/bar;
- Técnico de Restauracdo, variante Cozinha e Pastelaria;
- Técnico de Secretariado;
- Técnico de Servigos Juridicos;
- Técnico de Turismo;

- Técnico de Turismo Ambiental e Rural.

Estd presente geograficamente em Braga, Barcelos, Coimbra, Guimaraes, Viseu, Lisboa e Porto, onde tem

sede no Edificio Profitecla - Largo Mompilher, 22.

A Escola Profissional Profitecla tem um Projeto Educativo que procura dar resposta as necessidades de
formacgdo sentidas pelos jovens que concluem o 32 ciclo do ensino basico e que pretendem uma capacitada
inser¢do na vida ativa, dando resposta as necessidades do tecido empresarial das areas em que efetuaram a
sua formacdo, sem perder de vista a possibilidade de um eventual acesso a formacdo académica de nivel
superior - Cursos de Ensino e Formacgao Profissional Dual de Jovens, conferentes do nivel 4 de qualificagdao do

Quadro Nacional de Qualificagdes e Cursos de Especializagdo Tecnoldgica de Nivel V.
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Regulamento Interno — 2019
Estd ainda vocacionada para o desenvolvimento de Cursos de Educagao e Formagao de Nivel Il, permitindo
ajudar os jovens em risco de abandono escolar a desenvolver competéncias técnicas e profissionais em
simultdaneo com a conclusdo de diferentes niveis de escolaridade, de acordo com as suas necessidades

individuais, o percurso escolhido e a area de formacédo da sua preferéncia.

A nivel de Cursos de Educagdo e Formagao ministra atualmente os seguintes cursos nivel Il:

- CEF Restauragdo, Empregado de Restaurante Bar/ T3.

O presente Regulamento Interno constitui um instrumento indispensdvel e dinamizador de todos os seus

orgdos e estruturas de apoio, com vista a consecucdo dos seus objetivos.

CAPITULO | - DEFINICOES GERAIS

Artigo 12
Denominagao

1 - A Escola Profissional Profitecla, adiante designada por E.P. Profitecla ou Escola, presta servigo publico de
educacdo e integra a rede de entidades formadoras do Sistema Nacional de Qualifica¢Ges, tendo por objeto a
criagdo, organizacao e funcionamento de cursos de ensino e formacgao profissional dual, no ambito do ensino
ndo superior, bem como outras atividades de educac¢do e formagdo, designadamente:

a) Cursos de ensino e formagdo profissional dual de jovens, conferentes do nivel 4 de qualificagdo do Quadro

Nacional de Qualifica¢Ges;
b) Cursos de Educagdo e Formagdo de nivel Il e llI;
c¢) Outras a¢Ges de Formacgao Profissional que se considerem relevantes para complementar a formagdo dos

alunos ou de profissionais que necessitem de atualiza¢ao.
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Regulamento Interno — 2019
2 - A Profitecla podera ainda ministrar cursos de natureza profissionalizante que conduzam a conclusdo da
escolaridade bdsica e a concessdo do respetivo diploma, bem como a certificagdo profissional de nivel Il, apoiar
jovens e adultos na identificacdo de respostas educativas e formativas adequadas ao perfil de cada candidato,
tendo em conta também as necessidades do tecido empresarial, e desenvolver processos de reconhecimento,
validagdo e certificagdo de competéncias escolares e profissionais, para adultos, nos termos do disposto na

legislacdo aplicavel.

Artigo 22
Natureza e atribuigGes
1 - A E.P. Profitecla é um estabelecimento de ensino de natureza privada; prossegue fins de interesse publico e
desenvolve as suas atividades pedagdgicas, cientificas, tecnoldgicas e culturais de forma auténoma e sem
limitagGes, para além das decorrentes da lei, designadamente da regulamentagdo especifica dos Cursos
Profissionais de nivel secundario de dupla certificacdo, escolar e profissional.
2 — A E.P. Profitecla tem como missdo promover uma formacdo de elevado nivel e adaptada as necessidades da
sociedade moderna, aliando a componente tedrica a pratica, que garanta aos seus alunos um ensino de
exceléncia, bem como a sua formagao civica enquanto cidad3dos responsaveis.
3 - Sdo atribuicdes da E.P. Profitecla as que a seguir se enumeram:
a) Contribuir para a formacdo integral dos jovens, proporcionando-lhes, designadamente, preparacgdo
adequada para um exercicio profissional qualificado;
b) Desenvolver mecanismos de aproximacdo entre a Escola e os setores econdmicos, profissionais,

associativos, sociais e culturais, do respetivo tecido social;

¢) Facultar aos jovens o contacto com o mundo do trabalho e a experiéncia profissional adequada a
respetiva insercdo socioprofissional;

d) Promover a concretizagdo de um projeto de formacgdo de recursos humanos qualificados com capacidade
para responder as necessidades das empresas que operam no ambito local e regional, tendo como ultimo
objetivo o desenvolvimento integrado do pais;

e) Promover o empreendedorismo dos seus alunos procurando facilitar a criagdo do autoemprego assim
como competéncias pessoais empreendedoras;

f)  Proporcionar uma sdlida formacdo cultural, cientifica e técnica, capaz de preparar os jovens para a vida
ativa bem como para o prosseguimento de estudos;

g) Promover a dignidade da pessoa humana e a autoestima;

h)  Valorizar a integridade e a ética;

i) Fomentar o respeito pela diferenca e pela liberdade individual;

j) Desenvolver um espirito de cidadania responsavel;

k)  Implementar o espirito de responsabilidade social;

) Implementar uma politica de proximidade;

COFINANCIADO POR 6
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Regulamento Interno — 2019

m) Apoiar a educacdo inclusiva, nos termos e para os efeitos previstos no respetivo regime juridico e de

acordo com as orientagdOes definidas pela Diregdao Pedagodgica.

n) E demais atribui¢cdes previstas no Projeto Educativo.

4 — Em cumprimento das atribui¢des referidas no nimero anterior, sdo linhas essenciais do funcionamento da

E.P. Profitecla, conforme previsto no Projeto Educativo:

a) A promogdo do Trabalho em Projetos, sob supervisdo de uma efetiva e dinamica Coordenagdo de Curso;

b) A promocdo do sucesso escolar dos alunos através de estratégias motivacionais integradas em
metodologias de avaliagao diferenciadas e estruturadas em projetos integrados, projetos de orientagdo e
motivagao ativa (no ambito do Gabinete OMA);

c) A existéncia de planos de recuperagdo de mddulos e de reposicdo de aulas;

d) Os projetos de integracdo do aluno nas atividades de valorizagdo comportamental, dindmicas solidarias e
de voluntariado;

e) O envolvimento das familias;

f) A utilizacdo de Espagos e Ambientes inovadores de aprendizagem;

g) A oportunidade de participacdo nos projetos ERASMUS +, em candidaturas, conforme definido na Lei e
pela respetiva Agéncia;

h) A promocdo de Visitas de Estudo Internacionais e demais a¢des que permitam experiéncias comunitarias.

5. Nos termos da legislagdo nacional e comunitaria em vigor, os Cursos Profissionais e os Cursos de Educagdo e

Formagdo da Escola sdo financiados pelos Programas Europeus em vigor, exceto no que se refere a regides

diretamente financiadas pelo Orcamento do Estado, ou que beneficiem de ambos os financiamentos.

Artigo 32
Ambientes facilitadores da aprendizagem

Para facilitar a execugdo das suas atribuicdes e linhas essenciais de funcionamento a Escola dispde de

ambientes facilitadores da aprendizagem, designadamente no que se refere:

a) Aos espagos inovadores de aprendizagem (as denominadas salas “A Creditar”), materializadas em espacos
proprios, providos de tecnologia e layout espacial capazes de ajudar a promover um ensino-aprendizagem
mais eficaz, apelativo, motivador e facilitador de metodologias ativas de dinamicas, e,

b) A organizacdo das salas de aula, na qual é impulsionada a dindmica da sua construcdo e modificagdo do

ambiente conforme a necessidade das metodologias a utilizar.

Artigo 42

Tutela
A E. P. Profitecla, no desenvolvimento das suas atividades, estd sujeita a tutela pedagdgica, cientifica e
funcional do Ministério da Educag¢do, bem como a sua fiscalizacdo, sem prejuizo das competéncias legais
atribuidas a Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, I.P. (ANQEP, I.P) designadamente no

gue se refere aos sistemas de garantia da qualidade dos processos formativos e dos resultados obtidos pelos
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seus alunos (EQAVET), bem como as entidades com competéncia para a fiscalizagdo em termos de

financiamento.

CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secgdo | — Orgdos de Gestdo

Artigo 52

Orgdos de Gestdo

Sdo dérgaos de gestdo da Escola Profissional Profitecla:

- Direc¢do Geral;

- Direg¢do Pedagdgica;

- Conselho Pedagdgico;

- Conselho Disciplinar;

- Conselho Consultivo.

Seccao Il - Diregdo da entidade proprietaria

Artigo 62

Dire¢do Geral - Competéncias

A Direcdo Geral da entidade proprietaria, designada pela respetiva Administracdo, tem as seguintes

competéncias:

a)

)

COFINANCIADO POR
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Representar a E.P. Profitecla junto de instituicBes oficiais, nomeadamente Ministérios e em todos os
assuntos de natureza administrativa e financeira;

Assegurar a gestdo administrativa da Escola;

Garantir a conservagao e o registo de atos de matricula, e inscrigdao dos alunos;

Assegurar a conservagdo dos documentos de suporte pedagdgico e de todos os registos de avaliacdo
(pautas, termos, atas de reuniGes de avaliagdo e outros documentos de relevo);

Emitir e controlar a emissao de certificados de habilitacdes e diplomas, garantindo o rigor e a qualidade
dos procedimentos administrativos que lhe estdo subjacentes;

Acompanhar e verificar a legalidade da gestdo administrativa da Escola;

Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da Escola e proceder a respetiva
gestdo econdmico/ financeira de acordo com a legislacdo aplicavel;

Responder pela correta aplicagdo dos apoios financeiros obtidos;

Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros, de acordo com objetivos educativos
e pedagégicos;

Incentivar a participacdo dos diferentes setores das comunidades escolar e local na atividade da Escola, de

acordo com o Regulamento Interno, o Projeto Educativo e o Plano Anual de Atividades;
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k)  Criar e assegurar as condi¢des necessarias ao normal funcionamento da Escola;

) Contratar os recursos humanos necessarios ao funcionamento da Escola;

m) Representar a E.P. Profitecla, em juizo e fora dele, de acordo com as suas competéncias;

n)  Aprovar o Regulamento Interno, apds parecer do Conselho Pedagdgico;

0) Aprovar o Projeto Educativo elaborado pelo Conselho Pedagdgico;

p) Efetuar a contratagdo do corpo docente, mediante proposta da Diregdo Pedagodgica;

gq) Designar o Presidente da Direcdo Pedagdgica, bem como o Diretor Pedagdgico responsavel de cada Polo,
sob proposta do Presidente da Dire¢do Pedagdgica;

r)  Prestar aos servigos do Ministério da Educacdo as informagdes que estes solicitarem;

s)  Manter os registos escolares dos alunos, em condi¢cdes de autenticidade e seguranca;

t)  Assegurar o direito a informacdo e condices de participagdo no processo da avaliagdo das aprendizagens.

Seccao Il - Diregdo Pedagogica

Artigo 72
Dire¢do Pedagodgica
1 - A Direcdao Pedagdgica é o 6rgao colegial constituido pelo Presidente da Direcdo Pedagdgica e pelos sete

Diretores Pedagdgicos responsaveis dos diferentes Polos.

2 - Os Diretores Pedagdgicos responsaveis de Polo sdo os encarregados locais pela implementacgdo e gestdo da
politica e orientagdes pedagdgicas/administrativas definidas pela Dire¢do Pedagdgica, para uma melhor e
eficaz coordenagdo do Projeto Educativo, competindo-lhes ainda levar a cabo as demais tarefas previstas no
presente regulamento interno ou atribuidas pela Direcdo da entidade proprietaria.

3 - Em cada Polo funcionard uma Comissdo Executiva, cujos membros serdo designados sob proposta do
Presidente da Diregdo Pedagdgica, aceite pela Dire¢do Geral, que tera como principal fungdo coadjuvar o
Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo, no exercicio das fungGes referidas no nimero anterior,
através da divisdo das tarefas a executar, segundo critérios definidos em conjunto pelo Presidente da Direcdo
Pedagodgica, Diretor Pedagdgico responsavel do Polo em causa e membros da respetiva Comissdo Executiva.

4 - O mandato da Diregao Pedagdgica tem a duragao de cinco anos letivos, podendo ser renovado por iguais e
sucessivos periodos.

5 - Na falta ou impedimento do Presidente da Dire¢do Pedagdgica, este serd substituido por quem a Diregdo
Geral da Escola indicar para o efeito.

6 - Na falta ou impedimento de qualquer Diretor Pedagdgico responsavel de Polo, este sera substituido por
guem o Presidente da Dire¢do Pedagdgica indicar para o efeito.

7 - A Diregdo Pedagodgica poderad designar assessores para areas que considere pertinentes desenvolver no

ambito pedagdgico.

Artigo 82

Competéncias

COFINANCIADO POR 9
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E da competéncia do Presidente da Direcdo Pedagdgica:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

i)

k)

m)
n)

o)

p)

s)

t)

u)

v)

po:.!?!!ﬁ Lisb@20* #3520 H
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Assegurar o cumprimento pelos diferentes Diretores Pedagdgicos responsdveis dos Polos de todas as
atribuicGes e fungbes previstas na lei, no presente Regulamento e no Projeto Educativo;

Definir a Oferta Formativa dos Polos e elaborar o Plano Anual de Atividades bem como o respetivo
Relatério Anual, em conjunto com os Diretores Pedagdgicos Responsaveis dos Polos;

Fazer cumprir o Projeto Educativo Geral da Escola;

Avaliar a operacionaliza¢cdo do Projeto Educativo e aprovar as necessarias atualizacbes e/ou alteragdes;
Assegurar e controlar a avaliacdo global com base em indicadores e instrumentos existentes que
promovam e assegurem um ensino de qualidade;

Orientar e acompanhar todas as atividades pedagdgicas;

Envolver os diversos agentes da Escola na promog¢do de uma atividade educativa, assente na missao e
objetivos estratégicos que partilhe uma visdo holistica da educacdo;

Propor a Diregdo Geral, em conjunto com os Diretores Pedagdgicos responsaveis dos Polos, a contratagdo
da equipa de formadores/docentes, bem como a sua substituicdo;

Assegurar o cumprimento das normas relativas a admissdo de novos formandos;

Propor a Diregdo Geral o calendario das atividades letivas;

Convocar e dirigir os Conselhos Pedagdgicos Locais e Nacionais e demais reunides que se entendam
pertinentes;

Promover, em conjunto com os Diretores Pedagdgicos responsaveis dos Polos, reunides com os
representantes dos alunos, sempre que tal se revele conveniente;

Apresentar o Regulamento Interno ao Conselho Pedagdgico, mantendo-o permanentemente atualizado;
Certificar Diplomas e outros documentos de natureza pedagodgica;

Proceder a abertura e encerramento dos livros de registo e outros ou delegar nos Diretores Pedagdgicos
responsaveis dos Polos tais tarefas;

Propor aos Polos a apresentacdo de relatérios de atividade nos Conselhos Pedagdgicos;

Promover, em conjunto com os Diretores Pedagdgicos responsaveis dos Polos, a celebragdo de Protocolos
com Instituicdes publicas e privadas, que privilegiem as dinamicas decorrentes da diversificagdo das
atividades;

Dinamizar ag¢Oes culturais e de investigacdo envolvendo o corpo docente e discente;

Envolver a comunidade escolar em projetos nacionais e transnacionais, que visem a promocgdo de
intercambios e outras atividades de interesse;

Assegurar, com os Diretores Pedagdgicos responsaveis dos Polos, o cumprimento or¢amental e a sua
otimizagao;

Assegurar, em conjunto com os Diretores Pedagdgicos responsdveis dos Polos o cumprimento integral dos
Planos de Formagdo ou Curriculares;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres da Comunidade Escolar;

uma Escola | GrupoRUmoOS

10



Regulamento Interno — 2019

w) Definir, em conjunto com a Dire¢do Geral, os critérios de avaliacdo de todos os intervenientes internos da
atividade pedagdgica bem como a gestdo do processo de avaliagdo implementado;
Xx)  Fazer aplicar toda a legislacdo e normas do Ministério da Educa¢do relativamente as matérias

pedagadgicas.

Seccdo IV - Conselho Pedagégico

Artigo 92
Conselho Pedagdgico
1 — O Conselho Pedagdgico integra a Dire¢do Pedagdgica da Escola com as 7 secgOes equivalentes aos seus
Polos de funcionamento: Barcelos, Braga, Coimbra, Guimaraes, Lisboa, Porto e Viseu.
2 - O Conselho Pedagdgico funciona a nivel Nacional e a nivel Local.
3 - As secgOes locais do Conselho Pedagdgico sdo compostas pelo Presidente da Diregdo Pedagdgica, pelos

Assessores da Direcdo Pedagdgica, pelo Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo, pelos membros da

respetiva Comissdo Executiva, pelos Coordenadores de Curso de cada Polo e por outros intervenientes que se
entenda pertinente convidar.

4 — As secgOes locais reunirdo sob diregdo do Presidente da Diregdao Pedagdgica ou de quem este delegar caso a
caso.

5 - As secgdes locais do Conselho Pedagdgico reunirdo com a ordem de trabalhos definida pelo Presidente da
Diregdo Pedagdgica, sob proposta do Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo.

6 — Na votagdo das matérias debatidas, o Presidente da Dire¢do Pedagdgica tem sempre voto de qualidade.

7 — A Direcdo Pedagdgica, no caso de impedimento de qualquer dos elementos deste 6rgdo, podera proceder a
sua substituicdo, se tal se revelar necessario.

8 - As sessdes nacionais do Conselho Pedagdgico sdo compostas pelo Presidente da Dire¢do Pedagdgica, pelos
Assessores da Direcdo Pedagdgica, pelos Diretores Pedagdgicos Responsaveis dos Polos, pelos membros das
ComissGes Executivas e por outros intervenientes que se entenda pertinente convidar por convite do
Presidente da Dire¢do Pedagdgica e/ou sugestdo do Diretor Pedagdgico responséavel de Polo onde o mesmo se

realize.

Artigo 102
Funcionamento
1 - O Conselho Pedagdgico, em secgdes locais, reunira de forma ordindria, pelo menos duas vezes anualmente
e extraordinariamente sempre que convocado pelo Presidente da Dire¢do Pedagdgica, ou mediante
requerimento, devidamente fundamentado e subscrito por dois ter¢os dos seus membros.
2 - As reunides do Conselho Pedagdgico Nacional realizar-se-do trés vezes no ano escolar, em local em que o

Presidente da Diregdo Pedagogica entenda ser o mais adequado, privilegiando-se a rotatividade entre os Polos.

e— 11
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Artigo 112

Competéncias

1 —S3o competéncias do Conselho Pedagdgico Nacional:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Preparar e organizar anualmente o Plano de Formacgdo e o Plano de Atividades da Escola de acordo com
as propostas apresentadas pelos Polos, dando cumprimento ao preconizado no Projeto Educativo;

Avaliar a qualidade do ensino e da aprendizagem, mediante metodologias e critérios previamente
definidos com toda a comunidade escolar;

Apresentar a Direcdo da entidade proprietaria estudos e propostas tendentes a melhorar a qualidade da
formacgao;

Promover a unificacdo dos critérios de avaliacdo dos alunos e coordenar a sua aplicagdo, tendo em conta
os procedimentos definidos aplicaveis: 60% componente Técnica (conhecimentos e capacidades) e 40%

componente Atitudes e Comportamentos, bem como a visao holistica da avaliagdo do aluno;

Definir, enquanto 6rgdo regulador do processo de avaliagdo das aprendizagens, no ambito das prioridades
e opgdes curriculares, os critérios de avaliagdo tendo em conta, designadamente:

i) O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria;

ii) As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;

iii) Os perfis profissionais e referenciais de formagdo associados as respetivas qualificagGes constantes no
Catédlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ);

iv) Os demais documentos curriculares respeitantes a cada curso profissional, visando, quando aplicavel, a
consolidagdo, aprofundamento e enriquecimento das Aprendizagens Essenciais;

Conceber, aprovar e monitorizar o Projeto Educativo;

Representar a Escola junto do Ministério da Educagdo, em todos os assuntos de natureza pedagdgica;

Propor a Diregdo Geral a alteragdo do regulamento Interno.

2 —Sao ainda competéncias das Secgbes locais do Conselho Pedagdgico:

a)

b)

<)

d)

e)

Definir, conceber e planear anualmente as atividades a integrar no Plano de Formacgdo e no Plano de
Atividades da Escola;

Definir, conceber e planear anualmente o Plano Anual de Atividades da Escola de acordo com o Projeto
Educativo;

Avaliar a qualidade do ensino e da aprendizagem, refletir sobre metodologias e processos locais de
sucesso/insucesso;

Apresentar estudos e propostas de amplitude local que possam melhorar a qualidade da formacao,
nomeadamente o Trabalho por Projetos/Desafios e o Trabalho Colaborativo, bem como a integragdo da
Escola na comunidade;

Assegurar o cumprimento dos critérios de avaliagdo dos alunos definidos e promover a sua aplicagdo,
tendo em conta as normas legais aplicaveis, nomeadamente as Areas de Competéncia selecionadas pelos

professores/formadores para cada uma das disciplinas/modulos ou UFCD’s;

‘COFINANCIADO POR 1 2
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f)

g)

h)

Regulamento Interno — 2019
Criar processos de acompanhamento do sucesso dos alunos, através de mecanismos de controlo e
superagao de médulos em atraso e de reposi¢do de faltas dos alunos;
Adequar procedimentos internos em matéria de acompanhamento e avaliacdo de Provas de Aptidao
Profissional (PAP) nos Cursos Profissionais, Provas de Avaliacdo Final (PAF) nos Cursos de Educacdo e
Formagdo, assim como na Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT);

Estabelecer as medidas de Recuperagao de Aprendizagens que se revelem necessarias.

Artigo 122

Conselho de Turma

1 - O Conselho de Turma é constituido por todos os professores da turma, sendo presidido pelo respetivo

Orientador Educativo.

2 - Devem ainda participar os representantes do Gabinete de Orientacdo e Motivacdo Ativa (OMA) e/ou da

equipa multidisciplinar de apoio a educagao inclusiva, sempre que tal se revele necessdrio.

3 - O Conselho de Turma reune, ordinariamente, uma vez por trimestre, por convocatdria do Diretor

Pedagogico responsavel do respetivo Polo, e extraordinariamente, sempre que motivos de natureza

pedagdgica ou disciplinar o justifiquem.

Artigo 132

Competéncias

Compete ao Conselho de Turma:

a)

b)

COFINANCIADO POR
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Promover a articulagdo do desenvolvimento das diferentes disciplinas, Unidades de Formagao de Curta
Durac¢do (UFCD) e/ou Médulos, de acordo com as areas de formagéo;

Acompanhar e avaliar as aprendizagens, sob proposta dos professores e formadores de cada componente
de formacdo, disciplina, médulos/UFCD's, bem como do 6rgdo de administracdo e gestdo e dos érgdos de
coordenacdo e supervisdo pedagdgica da Escola;

Acompanhar o desenvolvimento da assiduidade e aproveitamento dos alunos e propor a Diregdo
Pedagodgica ou ao seu representante as solugdes mais adequadas ao sucesso educativo dos alunos;

Dar parecer, se solicitado, sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar que a turma
digam respeito;

Analisar os problemas de integracdo e relacionais dos alunos da turma com toda a comunidade escolar,
propondo estratégias para os solucionar;

Elaborar planos de trabalho que integrem estratégias de diferenciacdo pedagdgica, de adequagdo
curricular e de promogéo da articulagdo Escola/familia, para a melhoria das condi¢es de aprendizagem;
Avaliar o rendimento escolar dos alunos no final de cada periodo letivo, de acordo com os critérios

estabelecidos pela Dire¢do Pedagdgica e a legislagdo aplicavel.

Seccdo V - Conselho Consultivo

uma Escola | GrupoRUmoOS
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Artigo 142
Conselho Consultivo
1 — O Conselho Consultivo funciona a nivel local, em cada Polo, sendo constituido pela Direcdo Geral, que
poderd designar representante para o efeito, pelo Presidente da Direcdo Pedagdgica, que podera igualmente
designar representante para o efeito, pelo Diretor Pedagégico responsadvel do respetivo Polo, pelos
Coordenadores dos respetivos Cursos, ou alguém por eles designado, por um ou mais representantes de
AssociagGes Empresariais, de instituicdes e organismos locais representativos do setor econdmico e social e das
empresas parceiras na formacgdo, por um representante dos Pais/Encarregados de Educacdo, por um ou mais

representantes dos alunos e dos docentes e por uma ou mais personalidades ligadas a formacao profissional.

2 — A Diregdo Geral, o Presidente da Dire¢do Pedagdgica ou o Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo
poderdo ainda convidar outras entidades/personalidades, cujo perfil académico e/ou profissional seja
relevante e potenciador de sinergias relacionadas com a atividade da Escola. Poderdo igualmente ser
convidadas as empresas ou empresarios da regido/regiGes onde os Polos se enquadram, cuja atividade
profissional seja representativa dos cursos lecionados nesses Polos.

3 — O Conselho Consultivo reune a nivel local em cada Polo, ordinariamente, uma vez por ano e,
extraordinariamente, sempre que o Presidente o convoque.

4 — O Conselho Consultivo sera presidido por um elemento da Dire¢do Geral ou por alguém por esta designado
para a representar.

5 - Na falta ou impedimento de qualquer membro do Conselho Consultivo, este sera substituido por quem a

Direcao Geral da Escola ou o Presidente da Diregao Pedagdgica indicar para o efeito.

Artigo 152
Competéncias

Compete ao Conselho Consultivo:

a) Avaliar as necessidades de formacdo das cidades/regides e respetivas areas envolventes dos Polos da
Escola, tendo em conta os objetivos e finalidades definidos pela Dire¢do Pedagdgica;

b) Dar parecer sobre os Cursos/Candidaturas/Oferta Formativa a efetuar em cada ano letivo, tendo em
conta as necessidades de quadros intermédios das regiGes onde a Escola se situa, o seu Projeto Educativo,
0s recursos existentes e os desafios inerentes a modernizagdo da economia portuguesa;

¢) Analisar a metodologia de organizagdo e concretizagdo dos estagios dos diferentes cursos, ajudando os
Coordenadores de Curso e os Orientadores de Estagio na procura de locais de Estagio adequados as
exigéncias de qualidade da formagdo que o Projeto Educativo pressupde;

d) Pronunciar-se sobre os cursos profissionais ministrados na Escola, a integragdo profissional dos alunos e
outras atividades de formagdo que se revelem de interesse para o seu Projeto Educativo;

e) Colaborar na definicdo de estratégias abrangentes que possibilitem a concretiza¢do efetiva do prescrito

no Projeto Educativo.
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f)  Pronunciar-se sobre o perfil do aluno, e respetivas competéncias da sua area de formagdo, em que a
Escola deve apostar para a capacitagdo profissional dos seus discentes a saida do ensino obrigatdrio e

entrada no mercado de trabalho.

Secg¢ao VI — Coordenadores de Curso

Artigo 162
Coordenadores de Curso

1 - A coordenacao técnico-pedagodgica dos cursos é assegurada pelo Coordenador de Curso.

2 — Este é designado pela Direcdo Pedagdgica dos respetivos polos, ouvido o Conselho Pedagdgico,
preferencialmente de entre os docentes profissionalizados que lecionam as Disciplinas/UFCD’s/Mddulos da
componente de formacgdo tecnoldgica, sendo a sua escolha efetuada de acordo com os seguintes critérios:

a) Adequacgédo do Curriculum académico e profissional ao curso a coordenar;

b) Envolvimento profissional com o tecido empresarial da area;

c) Disponibilidade efetiva apresentada para o desempenho das fung&es.

Artigo 172
Competéncias

1 — Compete ao coordenador de curso, sem prejuizo de outras competéncias definidas no presente

regulamento ou delegadas:

a) Assegurar a articulagdo técnico-pedagdgica entre as diferentes componentes de formagdo, disciplinas e
UFCD’s/médulos;

b) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da componente de formacgdo tecnoldgica;

¢) Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungdes, e nas reunides das secgdes
locais do conselho Pedagodgico;

d) Intervir no ambito da orientagdo e acompanhamento da PAP;

e) Assegurar, em consonancia com o Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo, a articulagdo entre a
Escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos,
participando na elaboragdo do plano de trabalho e dos contratos de formagdo, procedendo a distribuicdo
dos alunos por aquelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, avaliando e
supervisionando o respetivo processo, em estreita relacdo com o orientador da FCT e o tutor responsaveis
pelo acompanhamento dos alunos na FCT;

f) Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo do curso;

g) Acompanhar as atividades decorrentes do processo de ensino/aprendizagem;

h) Promover a integra¢do dos novos alunos e professores na Escola;

i)  Participar na elaboragdo do plano de atividades da Escola, propondo a dinamizagdo de atividades de
complemento de formagdo dos alunos, de acordo com as especificidades do Curso;

j)  Estabelecer contactos com entidades e empresas do setor econdmico afim ao Curso;

e— 15
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k)

m)
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Sugerir propostas referentes a aquisicdo de recursos educativos que considere relevantes para o Curso que
coordena;
Representar a Escola nas iniciativas da comunidade referentes ao setor profissional do Curso que
coordena, quando para tal for solicitado;
Apresentar ao Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo um relatério da atividade desenvolvida,

no final do ano letivo.

2 — Todos os Coordenadores dos Cursos dos varios Polos reunirdo no Encontro Nacional de Coordenadores, a

solicitacdo do Presidente da Dire¢do Pedagdgica, e sob sua presidéncia, para:

a)

b)

d)

h)

COFINANCIADO POR
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Acompanhar e avaliar o desenvolvimento curricular dos Cursos em todos os Polos onde os cursos
funcionam, com especial aten¢do a coordenagdo dos programas, numa perspetiva de inter e
transdisciplinaridade, tendo em conta, designadamente:

i) O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria;

ii) As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;

iii) Os perfis profissionais e referenciais de formagdo associados as respetivas qualificagdes constantes no
Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ);

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

Propor a Diregdo Pedagdgica a organizagdo da Componente Tecnoldgica e coordenar a sua estruturacgao,
de forma a assegurar a intervencgado e troca de experiéncias dos diferentes professores;

Dinamizar atividades e agdes direcionadas aos docentes/formadores, enfatizando a vertente profissional
dos cursos (reunides de trabalho, participagdo em coldéquios e seminarios técnicos, entre outras
iniciativas);

Propor a Direcdo da Escola a aquisicio de equipamento adequado (software especifico, bibliografia
indispensavel, etc.) de forma a responder as exigéncias de qualidade do Projeto Educativo;

Refletir criticamente sobre estratégias a implementar com vista ao sucesso escolar dos alunos e a
organizacgdo e operacionalizacdo dos diferentes cursos;

Elaborar um relatdrio critico anual a entregar a Dire¢do Pedagdgica, que resulte da avaliagdo do trabalho
desenvolvido ao longo do ano;

Promover reunides com os outros Coordenadores do mesmo curso, incentivando a partilha de boas
praticas e experiéncias bem como da utilizacdo das ferramentas disponiveis, nomeadamente as de cariz
técnico-tecnoldgico;

Promover reuniées com os docentes do curso a fim de viabilizar a articulagdo horizontal e vertical entre as
varias disciplinas/UFCD’s/Mddulos do Curso; avaliar o cumprimento do plano curricular numa perspetiva
profissionalizante; analisar, debater e sempre que possivel, apresentar solu¢des para os problemas
pedagogicos especificos do curso; assegurar aos alunos as condi¢cGes de sucesso e desempenho

profissional; planificar e realizar visitas de estudo e demais atividades; promover a interdisciplinaridade de
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conteldos; coordenar a planificagdo dos conteldos programaticos para cada ano letivo; incentivar,

planear, acompanhar e avaliar os Projetos Integrados em que esteja envolvido o respetivo curso.

3 — Os Coordenadores dos varios Cursos de cada Polo reunirdo, pelo menos uma vez por trimestre, para

acompanhamento e avaliagdo do desenvolvimento curricular dos Cursos ministrados localmente, com especial

atencdo a coordenacgdo dos programas, numa perspetiva de inter e transdisciplinaridade.

Seccdo VIl - Orientadores Educativos

Artigo 182

Orientadores Educativos

Os Orientadores Educativos sdo designados anualmente pelo Presidente da Direcdo Pedagdgica, de acordo com

as propostas apresentadas pelo Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo.

Artigo 192

Competéncias

Compete ao orientador educativo, nos termos da legislagdo aplicavel, em articulagdo com o conselho

pedagdgico e demais estruturas de coordenagdo e supervisdo pedagogica, e, sempre que necessario, com o

6rgao competente de diregao ou gestao da Escola, no ambito da programacgao, coordenagdo e execugdo:

a)

b)

d)

e)

f)

COFINANCIADO POR

po:.!?!!ﬁ Lisb@20* #3520 H

Promover a adequacdo do curriculo e das acGes estratégicas de ensino as caracteristicas especificas da
turma ou grupo de alunos, tomando decisGes relativas a consolidagdo, aprofundamento e enriquecimento
das Aprendizagens Essenciais e demais documentos curriculares;

Promover o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulagdo curricular, sustentado em
praticas de planeamento conjunto de estratégias de ensino e de aprendizagem, incluindo os
procedimentos, técnicas e instrumentos e de avaliagao;

Fornecer aos alunos e, quando for o caso, aos seus encarregados de educagdo, pelo menos trés vezes em
cada ano letivo, informacdo global sobre o percurso formativo do aluno, conforme aprovado em Conselho
de Turma;

Proceder a uma avaliagdo qualitativa do perfil de progressdo de cada aluno e da turma, através da
elaboracdo de um relatério descritivo sucinto que contenha, nomeadamente, referéncia explicita a
parametros como a capacidade de aquisicao e de aplicagdo de conhecimentos, de iniciativa, de autonomia,
de criatividade, de comunicagdo, de trabalho em equipa e de cooperagao, de articulagdo com o meio
envolvente e de concretizagdo de projetos;

Elaborar uma sintese das principais dificuldades evidenciadas por cada aluno, com indicagGes relativas a
atividades de recuperagdo e ou enriquecimento, a anexar ao relatdrio descritivo a que se refere a alinea
anterior;

Identificar o perfil da evolu¢do dos alunos, fundamentado na avaliagdo de cada UFCD/mddulo e na

progressdo registada em cada disciplina, a anexar ao relatdrio descritivo a que se refere a alinea d);
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g)

h)

Regulamento Interno — 2019
Acompanhar o aluno desde a sua entrada na Escola, desenvolvendo a¢Ges que promovam e facilitem a sua
correta integragdo na vida escolar e no curso;
Promover um clima educativo positivo, resolvendo as situacbes que perturbem o adequado

funcionamento das atividades educativas;

Registar as faltas letivas dadas pelos alunos, exigindo o cumprimento das respetivas obrigacdes legais, no
que se refere ao nimero de faltas possiveis por lei e a obrigatoriedade das justificagdes a apresentar, bem
como da reposi¢do das horas correspondentes;

Elaborar e enviar os mapas solicitados pelos servicos administrativos;

Apresentar o mapa de faltas nas reunides de avaliacdo, a fim de poder ser feita uma analise cuidada com
base na assiduidade dos alunos;

Manter organizado e atualizado o dossié técnico-pedagdgico da turma;

m) Participar no Juri de Avaliacdo da Prova de Aptiddo Profissional;

p)

q)

s)
t)

u)

Participar nas reunides das sec¢des locais do Conselho Pedagdgico, sempre que convocado;

Presidir aos Conselhos de Turma de Avaliagdo ordindrios, bem como a todas as reunides extraordindrias do
referido conselho;

Participar nas reuniGes de Conselho Disciplinar que venham a ser necessarias desde que envolvam alunos
da sua Orientagdo Educativa;

Preparar as atividades de rececdo aos alunos;

Propor e planificar formas de atuacdo junto dos Encarregados de Educacdo;

Colaborar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades;

Promover a articulagdo entre professores da turma;

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

Fornecer informagdo aos alunos, pais e encarregados de educagdao sobre o desenvolvimento das
aprendizagens;

Reajustar as praticas educativas orientando-as para a promogéao do sucesso educativo.

CAPITULO Il - CORPO DOCENTE

Artigo 202

Constituicdo

O Corpo Docente da Escola é constituido por todos os professores e formadores que nela exercam fungoes.

Artigo 212

FungGes

1 - Compete aos professores e formadores o cumprimento rigoroso das seguintes atribuigdes:

a)

Proceder a planificagdo dos mddulos/UFCD’s, no inicio do ano letivo, relativamente aos conteldos

programaticos que lhes foram atribuidos;
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b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

Regulamento Interno — 2019
Lecionar os conteudos programaticos das disciplinas que lhes forem distribuidas segundo as orientacdes
estabelecidas, de acordo com critérios de rigor e qualidade e respeitando os programas aprovados pelo

Ministério da Educacao;

Fornecer a Dire¢do da Escola toda a documentacgdo exigida para a correta organizagdo do seu processo
individual (Ficha de Formador, Curriculum Vitae, Certificado de HabilitagGes, entre outros documentos que
possam vir a ser exigidos);

Participar nas reunies de Conselho de Turma e em todas aquelas para que forem convocados;

Proceder ao registo das matérias e das faltas dadas pelos alunos, em suporte préprio e designado para o
efeito (Livro de Ponto), bem como, relativamente as faltas, assegurar a reposicio das horas
correspondentes pelos alunos e o seu registo;

Comunicar ao Orientador Educativo, por escrito, as faltas disciplinares;

Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas da Direcdo Geral da Escola e da Dire¢do Pedagodgica,
corresponsabilizando-se com estes érgados pelo bom funcionamento e imagem interna e externa da Escola;
Proceder ao registo das notas dos alunos em suporte e nos Termos préprios e entregar as Pautas nos
Servigos Administrativos atempadamente;

Entregar aos alunos, sempre que aplicavel, o Guia de Aprendizagem do Médulo/UFCD, que deve conter os
seguintes elementos: ficha descritiva de conteldos, ficha de avaliagdo modular, critérios e instrumentos de
avaliagdo utilizados;

Na impossibilidade de comparecer as aulas, comunicar o facto, com a maior antecedéncia possivel ao
Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo e aos Servicos Administrativos, a fim de se proceder a
sua substituicdo de forma atempada, ndo prejudicando o normal funcionamento das atividades letivas.
Adotar medidas que visam contribuir para as aprendizagens de todos os alunos;

Fornecer informacgdo aos alunos sobre o desenvolvimento das aprendizagens;

Reajustar as praticas educativas orientando-as para a promogao do sucesso educativo;

Na sua Componente N&o Letiva, os professores/formadores devem:

i) Apresentar Projetos ou Propostas de atividades considerado(a)s importantes para a sua valorizagcdo
profissional e/ou pessoal ou que, no dmbito das suas competéncias, se enquadrem nos objetivos previstos
no Projeto Educativo, a validar pela Diregao Pedagdgica;

ii) Responder a Projetos e/ou atividades definidos pela Dire¢do Pedagdgica no ambito das suas
competéncias que se enquadrem nos objetivos previstos no Projeto Educativo, possam constituir uma
importante valorizacdo do seu desempenho e se convertam numa mais valia para a escola,

0s quais serdo sujeitos a avaliacdo.

2 - Os professores e formadores da Escola deverdo ainda observar as seguintes regras de funcionamento:

d)

COFINANCIADO POR
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As chaves das salas de aula deverdo ser levantadas na Secretaria antes de cada aula e entregues no final;
Serdo os primeiros a entrar e os ultimos a sair da sala, devendo deixar a porta fechada a chave;

Os sumarios sdo registados no suporte (digital) préprio para o efeito na hora em que a aula/atividade
letiva decorre;

As faltas dos alunos devem ser registadas no suporte (digital) préprio;
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e)

f)

g)

h)

k)

Regulamento Interno — 2019

A marcacdo das datas dos momentos passiveis de avaliagdo sumativa de cada moédulo/UFCD devera ser
efetuada preferencialmente de acordo com os alunos, sendo a sua recuperac¢ado igualmente marcada de
acordo com estes parametros;

Terminada a avaliagdo de cada mddulo/UFCD, os professores devem registar em suporte proprio e
apresentar nos Servicos Administrativos a Pauta de Avaliacdo de Final de Mddulo/UFCD, com as
classificagdes atribuidas aos alunos, e efetuar o respetivo registo no livro de Termos;

Os professores devem participar a Comissdo Executiva qualquer anomalia verificada na Escola, tanto no
que respeita a limpeza, como a integridade e conservacdo do material, sendo importante que alertem os
alunos para a manutencao e limpeza do espaco de aula e de toda a Escola em geral;

Os professores ndo devem permitir a saida dos alunos da sala antes do final da aula, a ndo ser em casos
justificados;

Sempre que os professores entenderem dar a sua aula fora do local onde esta prevista, devem informar
antecipadamente os Servigcos Administrativos, devendo ainda informar previamente o Diretor Pedagégico
responsavel do respetivo Polo e preencher o formulario préprio para o efeito, se se tratar de aula a ser
lecionada no exterior da Escola;

A organizagao de Visitas de Estudo deve ser antecedida de um pedido de autoriza¢do dirigido ao Diretor
Pedagodgico responsavel do respetivo Polo, com a antecedéncia minima de 15 dias, em impresso proprio e
de acordo com os normativos existentes na Escola para a respetiva aprovagdo, ndo devendo esta ser
publicitada junto dos alunos antes da sua aprovacgao;

A antecipa¢do de uma aula ou a sua substituicdo por outra s6 podem ser feitas com autorizagdo do

Diretor Pedagdgico responsdvel do respetivo Polo.

3 — Para o efeito previsto na alinea c) do n2 2 do presente artigo, sempre que alguma atividade letiva envolva a

intervengdo simultdnea de varios docentes/formadores (visitas de estudo, Trabalho de Projetos ou outras),

todos os docentes/formadores intervenientes proceder&o ao registo do sumario, nos termos que forem fixados

pela Diregdo Geral, tendo em conta, designadamente, as normas referentes ao financiamento.

CAPITULO IV - ALUNOS

Secc¢ao | - Regime de Ingresso

Artigo 222

Regime de Ingresso

1 - Podem ingressar na Escola, no 12 ano dos Cursos Profissionais de Nivel Secundario e Nivel 4 de qualificacdo

do Quadro Nacional de Qualificagdes os alunos que, no ato da matricula, reinam as seguintes condi¢des:

a)

Estejam habilitados com o 92 ano de escolaridade ou equivalente;

‘COFINANCIADO POR 2 O
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b) Tenham idade inferior a 20 anos até ao dia 1 de setembro do ano da matricula, no caso dos cursos de Nivel
4 de qualificagdo do Quadro Nacional de Qualificagdes, ou idade superior, nos casos excecionais em que a
lei o admite;
c¢) Cumpram os demais requisitos exigidos legalmente para o efeito, nomeadamente no que se refere a
prioridades na matricula;
2 - Poderdo ainda ser admitidos alunos que frequentem o ensino secunddrio noutras escolas em Cursos
equivalentes ou ndo, desde que relinam os pressupostos previstos na lei vigente e também os definidos pela
Direcdo Pedagdgica, se aplicavel.
3 — Relativamente a inscri¢do nos CEF (Cursos de Educagdo e Formagdo), aplicar-se-ao as disposi¢des legais e

regulamentares em vigor.
Seccao Il - Matriculas

Artigo 232
Matriculas
1 - A matricula na Escola realiza-se quando os alunos ingressam pela primeira vez.
2 - Arenovacdo de matricula realiza-se nos anos subsequentes.
3 - Ndo é permitida a matricula de alunos que pretendam frequentar o mesmo ano ou disciplina/mdédulo em
mais de uma escola.
4 - O numero de alunos admitidos por curso/turma é definido, anualmente, pelos 6rgdos competentes do

Ministério da Educacdo.

Artigo 242
Processo de matricula

1 - A matricula na Escola deve ser efetuada pelo préprio aluno, se for maior, ou pelo seu representante legal,
sendo menor, obedecendo as disposi¢cdes legais aplicaveis, designadamente as que regulam o regime de
matricula e de frequéncia no ambito da escolaridade obrigatdéria, bem como das medidas que devem ser
adotadas para prevenir o insucesso e abandono escolares.
2 - O aluno deve, no ato da matricula, entregar os seguintes documentos:
a) Certificado de habilitagdes literarias;
b) Fotocodpia do cartdo de cidaddo, no caso de autorizar a sua reproducdo, com mencgdo expressa de tal

autorizacdo por parte do encarregado de educac¢do do aluno, se menor, ou do préprio, se maior;
c) Boletim de vacinas;
d) Uma fotografia;
e) Declaragdo de Autorizagdo de tratamento de dados pessoais, nos termos da legislagao aplicavel;

f)  Outra documentacdo exigida pela Escola.

Artigo 252
Contrato Pedagogico
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No decorrer do primeiro periodo do 12 ano, sera celebrado um contrato pedagdgico entre a Escola e o aluno,
no caso de este ser maior, ou entre a Escola e o Encarregado de Educacdo ou representante legal do aluno, no

caso de ser menor.

Artigo 262
Processo de selegdo

1 — Os alunos serdo selecionados de acordo com os critérios previstos na lei, nomeadamente no que se refere a
prioridades na matricula.

2 — Apds aplicagdo dos critérios de prioridade na matricula definidos na lei, serd considerado critério prioritario
e/ou de desempate com vista ao preenchimento das vagas existentes o resultado de entrevista individual a
realizar aos candidatos, nos termos definidos pela Direcdo Pedagodgica.

3 — Compete ao Conselho de Turma pronunciar-se sobre eventuais impedimentos a renovagao da matricula,

decisdo que devera ser ratificada pela Dire¢do Pedagdgica.
Seccao Il - Regime de Assiduidade dos alunos
Subseccdo | - Marcagdo e registo de faltas

Artigo 272

Marcacao de faltas
1 - Considera-se "falta" a auséncia do aluno:
a) Aumaaula;
b) A uma atividade obrigatéria;
c¢) Auma atividade facultativa na qual se tenha inscrito;
d) Devido a ordem de saida da sala de aula ou a aplicagdo de suspensao;
2 - E ainda considerada falta, a falta de material necessario a aula, quando for sistematica e mostrar continuo
desinteresse do aluno.
3 - Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, as faltas sdo tantas quantos os tempos letivos.
4 - As faltas poderao ser justificadas ou injustificadas.
5 - A ndo participagdo em visitas de estudo ou outras atividades escolares previstas no plano de atividades da
Escola ou antecipadamente comunicadas é considerada falta relativamente as disciplinas envolvidas.
6 - O aluno pode ser dispensado das atividades de educacdo fisica por razGes de salude, devidamente
comprovadas por atestado médico, nos termos previstos na lei, designadamente no Estatuto do Aluno e Etica

Escolar (EAEE).

7 — Independentemente de a falta ser justificada ou injustificada, os alunos deverdo proceder a reposicdo
integral de todos os tempos letivos a que tenham faltado, através da elaboragdo de trabalho ou outra
atividade, presencial ou ndo, nos termos definidos pelo respetivo professor/formador, cujo objetivo é a

demonstra¢do de o aluno ter adquirido os conhecimentos/aprendizagens ministrados na aula a que nio
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assistiu, devendo tal reposicdo ser objeto de certificacdo pelo respetivo professor/formador e pelo Orientador
Educativo através de Ficha de Validagao, de modelo oficial, sob cominagdo do disposto no artigo 56.2, n2 12 do

presente Regulamento.

Artigo 282
Registo de faltas
As faltas serdo registadas:
a) Pelo Professor/Formador, em suporte préprio: Livro de ponto/suporte digital.

b) Pelo Orientador Educativo, nos suportes determinados para o efeito.

Subseccdo Il - Natureza das faltas

Artigo 292
Faltas justificadas

1. Consideram-se justificadas todas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Por doenga do aluno, declarada pelo encarregado de educagdo ou pelo aluno, quando for maior, se a
mesma ndo determinar impedimento superior a trés dias Uteis, ou declarada por médico, para
impedimento de duragdo superior;

b) Porisolamento profildtico determinado por doenga infetocontagioso de pessoa que coabite com o aluno,
comprovada através de declara¢do da autoridade sanitaria da area;

c) Por falecimento de familiar, durante o periodo legal de luto;

d) Por acompanhamento do encarregado de educagdo, em caso de deslocagdo deste, por motivo ponderoso;

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

f)  Para realizagdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo possa ser
efetuado fora do periodo das atividades letivas;

g) Por assisténcia na doenga a membro do agregado familiar do aluno, nos termos do disposto na alinea a);

h)  Por impedimento decorrente da religido professada pelo aluno quando ndo possa efetuar-se fora do
periodo das atividades letivas;

i) Para preparagdo ou por participagdao em competicdes desportivas de alta competicdo;

j) Por facto ndo imputdvel ao aluno, designadamente determinado por motivos imprevistos ou por

cumprimento de obrigag¢des legais;

k)  Para comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacao;

) Para participacdo em atividades associativas, nos termos da lei;

m) Nos demais casos previstos na lei, designadamente no EAEE.

2 - Podem ainda ser consideradas faltas justificadas as dadas por outros motivos para além dos enumerados,

sendo esta decisdao da competéncia do Orientador Educativo.
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3 - Compete ao Orientador Educativo aceitar ou ndo a justificacdo e ponderar sobre a situacdo escolar do

aluno.

Artigo 302
Faltas injustificadas
1- Sdo consideradas faltas injustificadas:
a) Asfaltas das quais ndo foi apresentada justificacdo;
b)  Asfaltas cuja justificacdo foi entregue fora de prazo;
c) Asfaltas cuja justificagdo ndo mereceu a aceita¢do do Orientador Educativo;
d) As faltas reiteradas de material didatico e equipamentos indispensdveis a realizacdo dos trabalhos
escolares que levem a marcacdo de falta de presenca.

2 - A ndo aceitagdo da justificagdo de uma falta deve ser sempre fundamentada pelo Orientador Educativo.

Subseccao Il - Processo de Justificagao de Faltas

Artigo 31¢

Processo de justificacao
1 - As faltas de comparéncia devem ser justificadas pelo Encarregado de Educagdo ou representante legal do
aluno.
2 - As faltas podem, ainda, ser justificadas pelas entidades que determinaram a ndo comparéncia do aluno.
3 - A justificagdo é apresentada em impresso préprio, com indicagdo do dia, aula ou atividade letiva em que a
nao comparéncia se verificou, bem como os motivos que a determinaram.
4 - O Orientador Educativo pode solicitar as provas que considerar necessarias para fundamentar a decisdo de

justificar ou ndo as faltas dadas pelo aluno.

Artigo 32¢
Momento da justificacdo
1 - Ajustificacdo deve ser apresentada:

a) Previamente, se o motivo for previsivel;

b)  Até ao 32 dia util subsequente a falta, ou, no caso de auséncia prolongada, até ao 32 dia util subsequente
ao regresso, devendo, neste caso, a Escola ser informada do periodo previsivel dessa auséncia.

2 - Sempre que, apds o decurso dos prazos referidos no numero anterior, a falta de frequéncia ndo seja

adequadamente justificada, compete ao Orientador Educativo, no caso de o aluno ser menor, dar

conhecimento dela ao Encarregado de Educagdo do aluno, da forma que entender conveniente

(telefonicamente ou por carta registada), solicitando resposta nos 10 dias subsequentes.

Artigo 332
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Limite de faltas
As faltas injustificadas ndo podem exceder em cada ano letivo 10% da carga letiva anual da disciplina, e 5% da
carga horaria da FCT, sem prejuizo das regras préprias definidas pelas entidades competentes para efeito de

financiamento.
Subsecgdo IV — Consequéncias das faltas injustificadas

Artigo 342

Consequéncias das faltas Injustificadas
1 - Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, o Orientador Educativo da turma convoca os
pais ou encarregados de educagdo do aluno, sendo este menor, ou o aluno maior de idade, com vista a alerta-
los, responsabiliza-los, e em conjunto encontrarem as solugdes mais adequadas para a superar a falta de
assiduidade do aluno e garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.
2 - Nessa ocasido, o encarregado de educagdo e o aluno serdo advertidos das consequéncias da falta de
assiduidade, quer no aproveitamento escolar, quer na avaliagdo continua/final do aluno.
3 - Sempre que possivel, a Escola deve procurar encontrar, em colaboragdo com o aluno e com as familias,
estratégias que promovam a recuperac¢do de aprendizagem e a melhoria da atitude do aluno face a Escola a fim
de evitar o abandono escolar.
4 - Sem prejuizo do disposto nos dois artigos seguintes, bem como das demais consequéncias previstas na lei,
designadamente no EAEE, em matéria de efeitos das faltas injustificadas, medidas de recuperacdo e de
integracdo em fungdo da idade dos alunos, incumprimento ou ineficacia das medidas e responsabilizagdo dos
pais e encarregados de educagdo dos alunos, os alunos poderdo ter que cumprir um plano especifico de
trabalho, relativo ao(s) médulo(s)/UFCD’s ou disciplina(s) em que atinjam excesso grave de faltas injustificadas,
com vista a recuperar as aprendizagens, plano esse formulado pelo Conselho Pedagdgico, e adaptavel a cada
situagdo concreta, preferencialmente a cumprir na Sala de Estudo e Apoio Pedagdgico, conforme previsto no
artigo 599.
5 - Durante o periodo de formagdo em contexto de trabalho (FCT) ndo ha lugar a aplicacdo de qualquer plano

especifico de trabalho.

6 - Caso se revele impraticavel o referido nos nimeros anteriores, por motivos ndo imputdveis a Escola, e
sempre que a gravidade especial da situagdo o justifique, a respetiva Comissdo de Prote¢do de Criangas e
Jovens deve ser 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 educagdo, procurando-se em conjunto

solucdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Artigo 352
Consequéncias da ultrapassagem das faltas Injustificadas por aluno em escolaridade obrigatodria
1 - A ultrapassagem, pelo aluno em escolaridade obrigatdria, do limite das faltas injustificadas permitidas a

cada disciplina, constitui violagdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e, sem prejuizo da possibilidade de
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responsabilizacdo dos pais ou encarregados de educag¢do, nos termos previsto no EAEE, obriga o aluno a
cumprir ou recumprir um plano especifico de trabalho, relativo ao(s) médulo(s)/UFCD’s ou disciplina(s) em que
ultrapasse as faltas injustificadas permitidas, com vista a recuperar as aprendizagens, plano esse formulado
pelo Conselho Pedagdgico, e preferencialmente a cumprir na Sala de Estudo e Apoio Pedagdgico, conforme
previsto no artigo 599.
2 - O plano especifico de trabalho referido no nimero anterior sera delineado especificamente para cada caso,
tendo em conta os objetivos formativos, preventivos e integradores a alcangar, a idade do aluno, o seu
percurso formativo e a sua situagdo concreta.
3 - O cumprimento do plano especifico de trabalho referido nos nimeros anteriores, acompanhado da
cessacao do incumprimento do dever de assiduidade, por parte do aluno, implica que sejam desconsideradas
as faltas em excesso.
4 - Caso ndo seja cumprido o referido plano especifico de trabalho, ou o aluno continue a violar o dever de
assiduidade, sera convocado conselho de turma extraordinario pelo respetivo Orientador Educativo., por sua
iniciativa ou a solicita¢do do(s) professor(es)/formador(es) da(s) disciplina(s) em causa, em que serdo decididas,
com aprovagao da Dire¢cdao Pedagdgica, as medidas concretas a tomar relativamente ao aluno, designadamente
a realizag¢do de novo plano especifico de trabalho, desta vez com adverténcia expressa ao aluno, bem como
a0s seus pais ou encarregados de educac¢do, de que o ndo cumprimento desde novo plano especifico de
trabalho podera acarretar a ndo conclusdo do(s) mddulo(s)(UFCD’s ou disciplina(s) em causa.
5 - O conselho extraordinario de turma sera sempre convocado, para os fins previsto no nimero anterior,
quando o aluno ultrapasse o limite das faltas injustificadas permitidas a mais de metade das disciplinas que
comp&em o ano curricular em curso.
6 - O cumprimento do plano especifico de trabalho referido nos dois nimeros anteriores, acompanhado da
cessacao do incumprimento do dever de assiduidade, por parte do aluno, implica que sejam desconsideradas
as faltas em excesso.
7 - Caso ndo seja cumprido o plano especifico de trabalho referido nos ndmeros 4. e 5., ou o aluno continue a

violar o dever de assiduidade, reunird novo conselho de turma extraordindrio em que, em fungdo da situagdo

concreta do aluno, designadamente a sua idade e percurso formativo, serdo decididas as medidas a aplicar,
depois de aprovagdo da Diregao Pedagdgica.

8 - Todos os planos especificos de trabalho ou outras medidas que sejam tomadas serdo comunicadas aos pais
ou encarregados de educagdo do aluno, devendo, igualmente, no caso descrito nos nimeros 4. e 5. do
presente artigo, ser-lhe feitas as adverténcias expressas nele previstas.

9 - Para além da comunicac¢do, os pais ou encarregados de educacdo do aluno assinardo conjuntamente com
este, bem como com o Orientador Educativo da turma em causa, e professor(es)/formador(es) da(s)
respetiva(s) disciplina(s), os planos especificos de trabalhos ou outras medidas que sejam aprovadas.

10 - A ultrapassagem do limite de faltas injustificadas ou o abandono escolar serd comunicada a respetiva
comissdo de protegdo de criangas e jovens ou a outras entidades que a lei determine, nos termos e para os

efeitos legais.

PORTUGAL
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Artigo 362
Consequéncias da ultrapassagem das faltas Injustificadas por aluno fora da escolaridade obrigatoria

1 — No caso de aluno fora do regime da escolaridade obrigatéria, a ultrapassagem do limite das faltas
injustificadas permitidas a cada disciplina constitui igualmente violacdo dos deveres de frequéncia e
assiduidade, podendo neste caso o processo referido no artigo anterior ser abreviado, designadamente tendo
logo lugar o conselho de turma extraordinario referido nos numeros 4. e 5. do artigo anterior, no qual serdao
decididas as medidas a aplicar, depois de aprovacdo da Direcdo Pedagdgica, que poderdo passar pela ndo
conclusdo do(s) médulo(s)/UFCD’s ou disciplina(s) em causa, ou mesmo exclusdo da frequéncia da Escola, sem
prejuizo de outras que, tendo em conta a especificidade de cada caso, possam ser decididas pela Dire¢do
Pedagogica.
2 - Todas as comunicacdes sdo efetuadas diretamente ao aluno, ndo havendo lugar a comunicacgdo referida no

numero 10. do artigo anterior.

Secgdo IV — Regulamento Disciplinar

Artigo 372
Deveres gerais dos Alunos
1 - Independentemente de outras previstas na lei, designadamente no EAEE, os alunos devem observar regras
gerais de conduta, designadamente:
a) Paraalém do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, devem ser assiduos e pontuais, nos termos
previstos nos n2s 2, 3 e 4 deste artigo;
b) Dirigir-se para o espago/aula na hora definida no horario;
c) Zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamento e material escolar, bem como contribuir para a

limpeza da Escola e demais locais onde se desenvolva a sua formagdo e promover as boas praticas

relacionadas com o meio ambiente, devendo qualquer dano ou anomalia ser comunicado de imediato a
um professor ou funciondrio;

d) Levar diariamente para as aulas o material didatico e equipamentos indispensaveis a realizacdo dos
trabalhos escolares;

e) Tratar com respeito, correcdo e lealdade qualquer elemento da comunidade educativa;

f)  Seguir as orientacdes dos docentes relativas ao seu processo de ensino-aprendizagem, sendo
empenhados no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das atividades escolares, na sua
educacdo e formacdo integral, demonstrando proatividade e um compromisso com a evolu¢do da sua
préopria aprendizagem;

g) Respeitar o exercicio do direito a educacdo e ensino dos outros alunos;

h)  Participar nas atividades desenvolvidas pela Escola e observar as normas de comportamento adequadas;

i) Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade escolar;

j) Conhecer as normas e horarios de funcionamento de todos os servicos da Escola;

k)  Conhecer e cumprir rigorosamente o Regulamento Interno e o EAEE;
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I) A ndo ser nos casos em que tenha sido dada autoriza¢do prévia pelo docente para a sua utilizagdo no
ambito pedagdgico, os telemdveis e demais equipamentos tecnoldgicos devem ser desligados durante as
aulas/atividades;

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

n) N3do possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem
promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo das mesmas;

0) N3o captar e ndo difundir, na Escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros
meios de comunicagdo, sons ou imagens dos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizagdo da Direcao
Pedagogica;

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

q) Apresentar-se com a indumentaria estabelecida pela Escola, de acordo com os cursos, nos eventos
planeados pelos professores/formadores.

2 - O dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno a presencga e a pontualidade na sala de aula e

demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar munido do material didatico ou equipamento necessdrios,

de acordo com as orienta¢des dos professores/formadores, bem como uma atitude de empenho intelectual e

comportamental adequada ao processo de ensino-aprendizagem.

3 — No cumprimento do plano de estudos para conclusdo do curso com aproveitamento, deve ser cumprida a

assiduidade minima referente aos médulos/UFCD’s e disciplinas e a FCT prevista na lei, designadamente no

regime que regula a criagdo, organizagdo e gestao do curriculo, bem como a avaliagdo e certificagdo das

aprendizagens dos cursos profissionais de nivel secundario, podendo ainda ser aplicadas, em situacGes
excecionais de falta de assiduidade devidamente justificada, as medidas de compensagdo previstas no mesmo
regime, segundo critérios a definir pela Dire¢do Pedagdgica.

4 - O controlo da assiduidade dos alunos é feito em todas as atividades escolares letivas e ndo letivas em que
participem ou devam participar.

5 - Os pais ou encarregados de educagdo dos alunos menores de idade sdo responsaveis, conjuntamente com

estes, pelo cumprimento dos deveres de frequéncia, assiduidade e pontualidade.

Artigo 382
Direitos gerais dos Alunos
1 - O direito a educagdo e a uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no acesso e sucesso escolares
compreende, entre outros previstos na lei, designadamente no EAEE, os seguintes direitos gerais do aluno:
a) Ser esclarecido sobre os contetdos dos programas de aprendizagem e sobre o processo de avaliacdo;
b)  Participar nas aulas e em todas as atividades da Escola que promovam a sua formacgao;
c) Serajudado nas suas dificuldades de aprendizagem;

d) Serinformado sobre a sua avaliagdo;
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e) Ser orientado e acompanhado na sua vida escolar pelo Orientador Educativo, pelos Pais/Encarregados de
Educacgdo e por outros membros da comunidade educativa;

f)  Solicitar as informacgoes de que necessita e informar o Orientador Educativo sobre eventuais problemas
que lhe surjam na sua vida escolar;

g) Sertratado com respeito e corregao por qualquer elemento da comunidade escolar;

h)  Ver salvaguardada a sua seguranca na frequéncia da Escola e respeitada a sua integridade fisica;

i) Ser pronta e adequadamente assistido, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrido no dmbito das
atividades escolares;

j)  Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual de natureza
pessoal ou relativo a familia;

k)  Utilizar as instala¢Oes a si destinadas ou outras, com a devida autorizagdo;

1) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Escola;

m) Ser ouvido, em todos os assuntos que lhe digam respeito, pelos Professores, Orientadores Educativos, e
Orgdos de Gest3o da Escola;

n) Organizar e participar em iniciativas que promovam a sua formagdo e atividades extracurriculares;

o) Receber os subsidios que sejam anunciados pela Escola aquando da sua candidatura, designadamente de
alimentacdo e transporte, nas condigdes e critérios em vigor;

p) Eleger e ser eleito delegado de turma bem como para outros cargos representativos dos alunos, de
acordo com o Regulamento respetivo;

g) Ter acesso ao Regulamento Interno.

2- Os alunos tém também o direito a ser informados sobre assuntos que Ihe digam respeito, nomeadamente:

a) Modo de organizagdo do seu plano de estudos ou curso, programa e objetivos essenciais de cada
disciplina ou area disciplinar, processos e critérios de avaliagdo, bem como sobre a possibilidade de
organizagdo de um percurso formativo préprio, conforme o estipulado na lei e tendo em conta a oferta
formativa da Escola;

b) Normas de utilizacdo e de seguranga dos materiais e equipamentos da Escola;

c¢) Normas de utilizagdo de instalagGes especificas;

d) Iniciativas em que possam participar.

Artigo 392
Direito e dever de representacao

1 - Os alunos tém direito a participar na vida da Escola, nos termos previstos no EAEE e no presente
regulamento.

2 - Os alunos tém ainda o direito de ser representados pelos Delegado e Subdelegado da respetiva turma, de
harmonia com o estabelecido no presente regulamento e no respetivo Regulamento especifico.

3 - No exercicio da representagdao dos alunos, e ao abrigo do disposto na lei, designadamente no EAEE, e no
respetivo Regulamento, cada Polo elegerd um representante dos alunos, sendo também designado um

representante nacional dos alunos de todos os Polos da Profitecla, que terdo de ser aceites pela Direcao
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Pedagdgica, e que participardo, segundo critérios a definir pela mesma, em reuniées ou outras iniciativas ou
trabalhos.
4 - As reunides ou outras iniciativas ou trabalhos referidos no nimero anterior poderao ter carater local, para
discussdo de matérias relacionadas com o Polo em causa, ou carater nacional, para discussdo de matérias

relacionadas com a Escola.

Artigo 402

Quadros de Mérito
1 - Ao abrigo do disposto na lei, designadamente no EAEE, a E.P. Profitecla institui e atribui, segundo critérios a
definir pela Direcdo Pedagdgica, o reconhecimento do mérito, acrescido ou ndo de prémios, destinados a
distinguir alunos que, em cada ciclo de escolaridade, se distingam na comunidade educativa, podendo os
mesmos ser atribuidos, nomeadamente, nos casos em que estes:
a) Revelem atitudes exemplares de superac¢do das suas dificuldades;
b) Alcancem excelentes resultados escolares;
¢) Produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades curriculares ou de complemento

curricular de relevancia;

d) Desenvolvam iniciativas ou a¢des de reconhecida relevancia social.

7

2 - O reconhecimento em causa é registado no “Quadro de Mérito”, nos termos previstos nos respetivos

documentos oficiais de referéncia.

Subseccao | - Agao Disciplinar

Artigo 412
Enquadramento

1 - O comportamento do aluno que contrarie as normas de conduta e de convivéncia e se traduza no
incumprimento de dever geral ou especial, designadamente dos deveres previstos no EAEE ou no regulamento
interno desta Escola, revelando-se perturbador do regular funcionamento das atividades da Escola ou das
relagbes na comunidade educativa, constitui infracdo e deve ser objeto de intervencao, sendo passivel de
aplica¢do de medida disciplinar corretiva ou sancionatoria.

2 - As medidas disciplinares tém objetivos pedagdgicos, visando a corre¢cao do comportamento perturbador e o
reforco da formagdo civica e democrdtica dos alunos, tendentes ao equilibrado desenvolvimento da sua
personalidade e a capacidade de se relacionar com os outros, bem como a sua plena integracdo na
comunidade educativa.

3 - As medidas disciplinares ndao podem ofender a integridade fisica ou psiquica do aluno, nem revestir

natureza pecuniaria, dependendo a respetiva aplicacdo do apuramento da responsabilidade individual do

aluno.
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4 - A aplicacdo da medida disciplinar deve ser integrada no processo de identificacdo das necessidades
educativas do aluno, no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da
Escola.
5 — Considerando as exigéncias legais de assiduidade minima referente aos mddulo(s)/UFCD’s de cada
disciplina e a FCT nos Cursos Profissionais e nos Cursos de Educagdo e Formagao, e tendo em conta as varias
medidas disciplinares possiveis e a sua interferéncia com a assiduidade, a Escola privilegiard a aplicagdo de
medidas disciplinares corretivas em detrimento das sancionatdrias, e, caso tenha que ser aplicada alguma

destas ultimas, privilegiara as de menor gravidade.

Artigo 422
Participagdo de ocorréncia
1 — O professor, formador ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve participa-los imediatamente ao Diretor
Pedagodgico responsavel do respetivo Polo.
2 — O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infragao disciplinar deve comunica-los,
logo que possivel, ao respetivo Orientador Educativo, o qual, no caso de os considerar graves ou muito graves,

os participa, no prazo de um dia util, ao Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo.

Artigo 432
Adequacao da medida educativa disciplinar

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

2 - Constituem atenuantes da responsabilidade do aluno o bom comportamento anterior, o seu
aproveitamento escolar e o seu reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.

3 - Constituem agravantes da responsabilidade do aluno a premeditagdo, o conluio, bem como a acumulagao

de infragGes disciplinares e a reincidéncia, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Subseccao Il - Procedimento Disciplinar

Artigo 442
Medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias
Finalidades das medidas corretivas e das disciplinares sancionatodrias
1 - Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias prosseguem finalidades pedagdgicas,
preventivas, dissuasoras e de integracao, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do 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.
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2 - As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a corregcdo do comportamento perturbador e o refor¢o da formagao
civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de
responsabilidade e das suas aprendizagens.
3 - As medidas disciplinares sancionatédrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e a
gravidade da infracdo praticada, prosseguem igualmente, para além das identificadas no nimero anterior,
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 educacdo e formagdo, no ambito do
desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da Escola, nos termos deste

regulamento interno.

Artigo 452

Medidas corretivas

1 - As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integracdo, assumindo uma

natureza eminentemente preventiva.

2 - Sao medidas corretivas:

a) A adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

c) A realizagdo de tarefas e atividades de integragdo escolar, podendo, para esse efeito, ser aumentado o
periodo de permanéncia obrigatdria, didria ou semanal, do aluno na Escola;

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

3 - A adverténcia consiste numa chamada verbal de atenc¢do ao aluno, perante um comportamento

perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das relagdes 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.

4 - Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva competéncia do professor ou formador, enquanto que, fora

dela, qualquer professor, formador ou membro do pessoal ndo docente tem competéncia para advertir o

aluno.

5 — A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da exclusiva

competéncia do professor ou formador respetivo e implica a permanéncia do aluno na Escola, competindo

aquele determinar o periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula, se a

aplicagcdo da medida corretiva acarreta ou ndo marcagao de falta e, se for caso disso, quais as atividades que o

aluno deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo. O professor ou formador que dé ordem de saida

de aula a qualquer aluno comunicara a ocorréncia ao Orientador Educativo da respetiva turma, no préprio dia,
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por escrito. Por sua vez, o Orientador Educativo reencaminhard de imediato, ou fard ele préprio, caso seja sua
a ordem de saida da sala de aula, essa ocorréncia, ao Diretor Pedagdgico do respetivo Polo.

6 - A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas c) e d) do n.2 2 é da competéncia do Diretor
Pedagodgico responsavel do Polo, que, para o efeito, pode ouvir o Orientador Educativo da turma a que o aluno
pertenca.

7 - A aplicagdo, e posterior execugdo, da medida corretiva prevista na alinea d) do n.2 2 ndo pode ultrapassar o
periodo de tempo correspondente a um ano letivo.

8 - A aplicagdo das medidas corretivas previstas no n.2 2 é comunicada aos pais ou ao encarregado de
educagao, tratando-se de aluno menor de idade.

9 - A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de saida da
sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor ou formador, ou pela quinta vez,
independentemente do professor ou formador que a aplicou, implica a anadlise da situagdo em conselho de
turma, tendo em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras medidas

disciplinares corretivas ou sancionatdrias, nos termos do presente regulamento interno e do EAEE.

10 - A aplicagdo de qualquer das medidas disciplinares corretivas ndo depende nem obriga a instauragdo de

procedimento disciplinar.

Artigo 462

Medidas disciplinares sancionatdrias
1 - As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma sancdo disciplinar imputada ao comportamento do
aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurarem ser participada de imediato, pelo
professor, formador ou funciondrio que a presenciou, ou dela teve conhecimento, ao Diretor Pedagdgico
responsavel do respetivo Polo com conhecimento ao Orientador Educativo de turma.
2 — S3o medidas disciplinares sancionatdrias:
a) Arepreensdo registada;
b) A suspensdo da Escola até 3 dias Uteis;
c) Asuspensdo da Escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) A transferéncia de Escola;
e) A expulsdo da Escola.
3 — A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensao registada, quando a infragdo for praticada
na sala de aula, é da competéncia do professor ou formador respetivo, sendo do Diretor Pedagdgico
responsavel do respetivo Polo nas restantes situagdes, averbando-se no respetivo processo individual do aluno
a identificacdo do autor do ato decisério, a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacgao, de facto e
de direito, que norteou tal decisdo.
4 - Enquanto medida dissuasora, a suspensdo até 3 dias Uteis pode ser aplicada pelo Diretor Pedagdgico
responsavel do respetivo Polo, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa do visado,
pessoalmente, se for maior, ou através dos pais ou encarregados de educagdo, se for menor, e sempre

fundamentada nos factos que a suportam, garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar.
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5 — A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de suspensdo entre 4 e 12 dias Uteis é precedida da
audicdo em processo disciplinar do aluno visado, do qual constam, em termos concretos e precisos, os factos
que lhe sdo imputados, os deveres por ele violados e a referéncia expressa, ndo sé da possibilidade de se
pronunciar relativamente aqueles factos, como da defesa elaborada, sendo competente para a sua aplicacdo o
Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo, que pode, previamente, ouvir o conselho de turma.
6 — Compete ao Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo, ouvidos os pais ou o encarregado de
educacdo do aluno, quando menor de idade, fixar os termos e condicdes em que a aplicacdo da medida
disciplinar sancionatéria referida no nimero anterior é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades
pedagdgicas a realizar, corresponsabilizando-os pela sua execugdo e acompanhamento, podendo igualmente,
se assim o entender, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades

publicas ou privadas.

7 — A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de Escola compete ao Diretor Pedagdgico
responsavel do respetivo Polo, apds parecer favoravel do Presidente da Direcdo Pedagdgica, depois de
concluido o respetivo procedimento disciplinar, e reporta-se a pratica de factos notoriamente impeditivos do
prosseguimento do processo de ensino-aprendizagem dos restantes alunos da Escola, ou do normal
relacionamento com algum ou alguns dos membros da comunidade educativa.

8 — A medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de Escola apenas é aplicavel desde que esteja
assegurada a frequéncia de outro estabelecimento de ensino situado na mesma localidade ou na localidade
mais proxima servida de transporte publico ou escolar.

9 — A aplicagdo da medida disciplinar de expulsdo da Escola compete ao Diretor Pedagdgico responsavel do
respetivo Polo, apds parecer favoravel do Presidente da Dire¢do Pedagogica e pedido de parecer ao érgao
competente do Ministério da Educagdo, precedendo conclusdo do procedimento disciplinar competente, e
consiste na retengdo do aluno no ano de escolaridade que frequenta quando a medida é aplicada e na
proibicdo de acesso ao espaco escolar até ao final daquele ano escolar e nos dois anos escolares
imediatamente seguintes.

10 — A medida disciplinar de expulsdo da Escola é aplicada ao aluno maior quando, de modo notdrio, se
constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizagdo no sentido do cumprimento dos seus deveres
como aluno.

11 — Complementarmente as medidas previstas no n.2 2, compete ao Diretor Pedagdgico responsavel do
respetivo Polo decidir sobre a reparacdao dos danos provocados pelo aluno no patriménio escolar ou sobre
eventual indemnizagdo pelo aluno dos prejuizos causados a Escola ou a terceiro.

12 — A aplicagdo das medidas disciplinares punitivas de repreensao registada e de suspensdo da Escola até 3

dias Uteis ndo depende nem obriga a instaura¢do de procedimento disciplinar.

Artigo 472

Cumulag¢ido de medidas disciplinares
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1 — A aplicacdo de qualquer das medidas corretivas previstas no artigo 452 do presente regulamento interno é
cumulavel entre si.
2 — A aplicagdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumuldvel apenas com a aplicacdo de uma medida
disciplinar sancionatdria.
3 — Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma medida

disciplinar sancionatoéria.

Artigo 482
Tramitagdo do procedimento disciplinar
1 — A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de

configurarem a aplicacdo de alguma das medidas disciplinares sancionatdrias de suspensdo da Escola entre 4 e

12 dias uteis, de transferéncia de Escola ou de expulsdo da Escola, é do Diretor Pedagdgico responsavel do
respetivo Polo, devendo o despacho instaurador e de nomeacgdo do instrutor, que deve ser um professor ou
formador da Escola, ser proferido no prazo de dois dias Uteis a contar do conhecimento da situagao.

2 — No mesmo prazo, o Diretor Pedagdgico responsdvel do respetivo Polo notifica os pais ou encarregados de
educacdo do aluno, quando este for menor, pelo meio mais expedito, desighadamente eletrénico, telefénico
ou por via postal simples para a morada constante no seu processo.

3 — Tratando -se de aluno maior de idade, a notificagdo é feita ao proprio, pessoalmente.

4 — O Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo deve notificar o instrutor da sua nomeagdo no mesmo
dia em que profere o despacho de instauragdo do procedimento disciplinar.

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

6 — Os interessados sdao convocados com a antecedéncia de um dia util para a audiéncia oral, ndo constituindo
a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, embora, se for apresentada justificacdo da falta até ao
momento fixado para a audiéncia, esta possa ser adiada.

7 — No caso de o respetivo encarregado de educa¢do ndao comparecer, o aluno menor de idade pode ser
ouvido na presenca de um docente por si escolhido e do Orientador Educativo de turma ou, no impedimento
deste, de outro professor ou formador da turma designado por si.

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

9 — Finda a instrucdo, o instrutor elabora, no prazo de trés dias Uteis, e remete ao Diretor Pedagdgico
responsavel do respetivo Polo, um documento do qual constam, obrigatoriamente, em termos concretos e
precisos:

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

c¢) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunsténcias atenuantes ou agravantes nos termos

previstos no artigo 432 do presente regulamento interno;
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d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria aplicavel ou de arquivamento do processo.
10 — No caso da medida disciplinar sancionatdria ser a Expulsdo da Escola, a mesma serd comunicada ao érgao

competente do Ministério da Educac¢do, no prazo de dois dias Uteis.

Artigo 492
Celeridade do procedimento disciplinar
1 - Ainstrucdo do procedimento disciplinar prevista nos nimeros 5. a 8. do artigo anterior pode ser substituida
pela audiéncia a promover pelo instrutor, nos dois dias Uteis subsequentes a sua nomeagdo, mas nunca antes

de decorridas vinte e quatro horas sobre o momento previsivel da pratica dos factos imputados ao aluno.

2 — Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o aluno, o encarregado de

educacgdo do aluno menor de idade e, ainda:

a) O Orientador Educativo, ou, em caso de impedimento e em sua substituicdo, um professor ou formador da
turma designado por este;

b) Um professor ou formador da Escola livremente escolhido pelo aluno.

3 - A ndo comparéncia do encarregado de educag¢do, quando devidamente convocado, ndo obsta a realizagdo

da audiéncia.

4 — Os participantes referidos no n.2 2 tém como missdo exclusiva assegurar e testemunhar, através da

assinatura do auto a que se referem os numeros seguintes, a total consciéncia do aluno quanto aos factos que

lhe sdo imputados e as suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento da respetiva

declaragdo de reconhecimento.

5 — Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam, entre outros, os elementos previstos nas alineas a) e b)

do numero 9. do artigo anterior, o qual, previamente a qualquer assinatura, é lido em voz alta e explicado ao

aluno pelo instrutor, com a informacao clara e expressa de que ndo esta obrigado a assina-lo.

6 — O facto ou factos imputados ao aluno sé sdo considerados validamente reconhecidos com a assinatura do

auto por parte de todos os presentes, sendo que, querendo assinar, o aluno o faz antes de qualquer outro

elemento presente.

7 — O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunstancia atenuante, nos termos e

para os efeitos previstos no numero 2. do artigo 432 do presente regulamento interno, encerrando a fase da

instrucdo e seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior.

8 — Arecusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realizagdo da instrugdo, podendo

o instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a realizacdo da audiéncia oral prevista no artigo

anterior.

Artigo 502
Suspensao preventiva do aluno
1 — No momento da instauragdo do procedimento disciplinar, mediante decisdo da entidade que o instaurou,
ou no decurso da sua instauragdo por proposta do instrutor, o Diretor Pedagogico responsavel do respetivo

Polo pode decidir a suspensdo preventiva do aluno, mediante despacho fundamentado, sempre que:
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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; ou
c) Asuapresenca na Escola prejudique a instrugédo do procedimento disciplinar.
2 — A suspensdo preventiva tem a duragao que o Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo considerar

adequada na situagdao em concreto, sem prejuizo de, por razées devidamente fundamentadas, poder ser

prorrogada até a data da decisdo do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10
dias Uteis.

3 — Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensdo preventiva, no que
respeita a avaliagdo das aprendizagens, sdo determinados em fun¢do da decisdo que vier a ser proferida no
procedimento disciplinar, nos termos estabelecidos no regulamento interno da Escola.

4 — Os dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no cumprimento da medida
disciplinar sancionatéria de suspensdo da Escola entre 4 e 12 dias Uteis a que o aluno venha a ser condenado
na sequéncia do procedimento disciplinar respetivo.

5 — O encarregado de educac¢do é imediatamente informado da suspensdo preventiva aplicada ao seu
educando e, sempre que a avaliagdo que fizer das circunstancias o aconselhe, o Diretor Pedagdgico responsavel
do respetivo Polo deve participar a ocorréncia a respetiva Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens ou, na
sua 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 numero 6. do artigo 462 do presente regulamento interno.

7 — A suspensao preventiva do aluno é comunicada, pelo Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo ao
Ministério da Educacdo, sendo identificados sumariamente os intervenientes, os factos e as circunstancias que

motivaram a decisdo de suspensdo.

Artigo 512
Decisao final do procedimento disciplinar

1 — A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo maximo de
dois dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir receber o relatério do
instrutor, sem prejuizo do disposto no nimero 4.

2 — A decisdo final do procedimento disciplinar fixa 0o momento a partir do qual se inicia a execu¢do da medida
disciplinar sancionatéria, sem prejuizo da possibilidade de suspensdo da execuc¢do da medida, nos termos do
numero seguinte.

3 — A execugdo da medida disciplinar de suspensdo da Escola entre 4 e 12 dias Uteis pode ficar suspensa pelo
periodo de tempo e nos termos e condi¢ées em que a entidade decisora considerar justo, adequado e razoavel,

cessando logo que ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no decurso dessa suspensdo.
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4 — Quando esteja em causa a aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de expulsdo da Escola, o prazo
para ser proferida a decisdo final é de cinco dias Uteis, contados a partir da data do pedido de parecer ao érgao
competente do Ministério da Educacao.
5 — Da decisdo proferida que aplique a medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de Escola deve
igualmente constar a identificagdo do estabelecimento de ensino para onde o aluno vai ser transferido, para
cuja escolha se procede previamente a audi¢do do respetivo encarregado de educagdao, quando o aluno for

menor de idade.

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

7 — Sempre que a notificagdo prevista no nimero anterior ndo seja possivel, é realizada através de carta
registada com aviso de recec¢do, considerando-se o aluno, ou, quando este for menor de idade, os pais ou o
respetivo encarregado de educacdo, notificados na data da assinatura do aviso de rececdo.

8 — Tratando-se de alunos menores, a aplicagdo de medida disciplinar sancionatdria igual ou superior a de
suspensdo da Escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execugdo nao tenha sido suspensa, nos
termos previstos nos n.os 2 e 3 anteriores, é obrigatoriamente comunicada pelo Diretor Pedagdgico

responsavel do respetivo Polo a respetiva Comissdo de Protec¢do de Criangas e Jovens.
Subsecgdo Il - Execugdo e Recursos

Artigo 52¢

Execug¢ado das medidas corretivas ou disciplinares sancionatodrias
1 — Compete ao Orientador Educativo da turma o acompanhamento do aluno na execucdo da medida
corretiva ou disciplinar sancionatdria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagdo com os pais e
encarregados de educagdao e com os professores e formadores da turma, em fung¢do 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 niumero anterior é especialmente relevante aquando da execug¢do da medida
corretiva de atividades de integracdo na Escola ou no momento do regresso a Escola do aluno a quem foi
aplicada a medida disciplinar sancionatdria de suspensao da Escola.
3 — O disposto no numero anterior aplica-se também aquando da integracdo do aluno na nova escola para que
foi transferido na sequéncia da aplicacdo dessa medida disciplinar sancionatoria.
4 — Na prossecugao das finalidades referidas no n.2 1, a Escola pode contar com a colaboragdo dos servigos
especializados de apoio educativo e ou de equipas de integracdo referidos no artigo 702 do presente

regulamento interno.

Artigo 532

Recurso

PORTUGAL
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1 — Sem prejuizo do disposto na lei relativamente as competéncias do Ministério da Educacdo, da decisdo final
do procedimento disciplinar cabe recurso, a interpor no prazo de cinco dias Uteis, para a Dire¢do da entidade

proprietdria.

2 — O recurso tem efeito meramente devolutivo, exceto quando interposto de decisdo de aplicagdo das
medidas disciplinares sancionatdrias previstas nas alineas c) a €) do nimero 2 do artigo 462 do presente
regulamento interno.

3 — A Direcdo da entidade proprietaria designard uma comissdo constituida, entre outros, por professores,
formadores e pais ou encarregados de educacdo, cabendo a um dos seus membros o desempenho da funcdo
de relator, a quem compete analisar o recurso e apresentar a Direcdo da entidade proprietaria uma proposta
de decisdo, no prazo maximo de 15 dias uteis.

4 — A Direcdo da entidade proprietdria decidira sobre o recurso no prazo maximo de 5 dias Uteis apds a rececdo

da proposta da comissao referida no nimero anterior, sendo disso notificados todos os interessados.

Artigo 542
Intervencao dos pais e encarregados de educagao
Entre o0 momento da instauragdo do procedimento disciplinar ao seu educando e a sua conclusao, os pais e
encarregados de educagdo devem contribuir para o correto apuramento dos factos e, sendo aplicada medida
disciplinar sancionatdria, diligenciar para que a execu¢do da mesma prossiga os objetivos de reforco da
formagdo civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integragdo na comunidade educativa, do seu sentido

de responsabilidade e das suas aprendizagens.
Seccao V - Avaliagao Escolar

Artigo 552

Avaliagao
1 — Na avaliagdo dos alunos dos cursos profissionais de nivel secundario, observar-se-do os normativos
emitidos pelo Ministério da Educagdo, nomeadamente o regime da criagdo, organizagdo e funcionamento de
escolas e cursos profissionais no ambito do ensino ndo superior e a regulamentacdo especifica para a
organizacao, funcionamento, avaliagdo e certificacdo dos cursos profissionais de dupla certificagdo do ensino
secundario.
2 — A avaliagdo dos alunos que frequentem os restantes cursos que venham a ser ministrados na Escola sera
feita de acordo com o que for determinado por regulamento adequado a cada curso e que sera elaborado de
acordo com a legislagdo aplicavel.
3 - O acompanhamento e a avaliagcdo das aprendizagens sdo da responsabilidade do conselho de turma, sob

proposta dos professores e formadores de cada componente de formacéo, disciplina, mddulos, e UFCD’s, sob
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supervisdo da Direcdo Pedagodgica, sendo garantido o acesso a informacdo dos alunos e dos pais ou

encarregados de educagdo, de acordo com os procedimentos pedagdgicos e administrativos implementados.

4 — Os critérios de avaliagdo sao definidos pela Dire¢do Pedagdgica, nos termos legais aplicaveis, constituindo
referenciais comuns na Escola, sendo operacionalizados pelo conselho de turma e divulgados junto dos
diversos intervenientes, em especial dos alunos e dos pais ou encarregados de educacao.

5 - As informagdes relativas a cada aluno decorrentes das diferentes modalidades de avaliagdo devem ser
objeto de registo, devendo circular, em tempo util, a informagdo relativa aos resultados e desempenhos
escolares, a fim de garantir as condigGes necessarias para que os encarregados de educacgdo e os alunos
possam participar na melhoria das aprendizagens.

6 - Da analise da informagdo individual sobre o desempenho dos alunos e da informagdo agregada devem
decorrer processos de planificacdo das atividades curriculares e extracurriculares que, sustentados pelos dados
disponiveis, visem melhorar a qualidade das aprendizagens, combater o abandono escolar e promover o

sucesso educativo.

Artigo 562

Modalidades de Avaliagao
1 — A avaliagdo interna das aprendizagens compreende, de acordo com a finalidade que preside a recolha de
informacdo, as modalidades formativa e sumativa, sendo da responsabilidade dos professores e formadores (e
também do tutor, no ambito da FCT), com envolvimento dos alunos e sob supervisdo da Dire¢do Pedagdgica.
2 - A avaliagdo formativa integra o processo de ensino e de aprendizagem fundamentando o seu
desenvolvimento, devendo, na recolha de informagdo sobre as aprendizagens, com recurso a diversidade e
adequacdo de procedimentos, técnicas e instrumentos de avaliagdo, ser prosseguidos objetivos de melhoria da
qualidade da informacgao a recolher.
3 — A avaliagdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos nas
diferentes disciplinas, mddulos, UFCD’s e na FCT, competindo ao Orientador Educativo de cada turma a
coordenagdo do processo de tomada de decisdo relativa a avaliagdo sumativa, garantindo a sua natureza
globalizante e o respeito pelos critérios de avaliagao.
4 - A avaliagdo sumativa, que pode revestir a forma de teste, trabalho escrito, grelhas de observagao,
relatdrios, sinteses ou outros instrumentos de avaliagdo que se adequem a natureza e tipologia dos conteudos
a avaliar, tera lugar no final de cada médulo ou UFCD, com a intervencdo do professor ou formador e do aluno.
5 - A avaliacdo de cada mddulo ou UFCD exprime a conjugacdo da auto e heteroavaliagdo dos alunos e da
avaliagdo realizada pelo professor ou formador, em fungdo da qual este e os alunos ajustam as estratégias de
ensino-aprendizagem e acordam novos processos e momentos para a avaliagdo do médulo ou UFCD.
6 - A avaliagdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 nos Cursos Profissionais e, atendendo a légica modular
ou de UFCD adotada, a notagdo final de cada moédulo ou UFCD, a publicar em pauta, sé tera lugar quando o

aluno atingir a nota minima de 10 valores.
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7 - A avaliagdo sumativa expressa-se na escala de 1 a 5 nos Cursos de Educagdo e Formacao e, atendendo a
l6gica modular/UFCD adotada, a notacdo final de cada mddulo/UFCD, a publicar em pauta, sé tera lugar
quando o aluno atingir a nota minima de 3 valores.

8 - Haverd sempre lugar a uma nova avaliagdo para os alunos que obtiveram classificagdo inferior a dez valores
nos Cursos Profissionais, podendo a avaliagdo para recuperacdo ser realizada fora do horario habitual da
disciplina, se o numero de alunos assim o aconselhar, nos termos previstos no artigo 582.

9 - No que se refere a FCT, a avaliagdo é da responsabilidade conjunta do tutor da entidade de acolhimento e
do orientador da FCT, nos termos previstos no respetivo Regulamento.

10 - A componente de Cidadania e Desenvolvimento serd desenvolvida através de um projeto interdisciplinar,
transversal a todas as disciplinas de todos os cursos, com a duragdo de trés anos, nos termos previstos no
respetivo documento oficial de referéncia, e com os seguintes temas obrigatérios:

a) Direitos Humanos;

b) Igualdade do Género;

c) Interculturalidade (Diversidade Cultural e religiosa);

d) Educacdo Ambiental;

e) Desenvolvimento Sustentavel; e

f) Saude (promogdo da Salde, Saude publica, alimentagdo e exercicio fisico).

11 — A componente de Cidadania e Desenvolvimento ndo é objeto de avaliacdo sumativa, devendo no entanto
ser registados e sumariados os projetos desenvolvidos nesse dmbito pelos alunos.

12 - O ndo cumprimento, pelos alunos, da obrigacdo de reposi¢ao das horas correspondentes as faltas que
deram, nos termos previstos no artigo 27.2, n2 7 do presente Regulamento, implica a suspensdo da publicacdo
dos resultados da avaliag¢do final do Médulo/UFCD respetiva, até que tal reposicdo seja efetuada, nos termos

definidos pela Diregdo Pedagodgica.

Artigo 572
Avaliagao sumativa externa

1 — A avaliagdo externa das aprendizagens nos Cursos Profissionais deve contemplar a avaliagdo da capacidade
de mobilizagdo e de integracdo de todos os conhecimentos, aptiddes, atitudes e competéncias profissionais,
sendo realizada, em complemento da avaliagdo interna das aprendizagens, através da PAP, sendo a sua
natureza externa assegurada pela integracdo no juri de personalidades externas, de reconhecido mérito na
area da formacdo profissional ou dos setores de atividade afins ao curso e outros representantes do setor do
respetivo curso.

2 - Os alunos dos Cursos Profissionais podem candidatar-se, nos termos da legislagdo em vigor, e caso tal se
aplique, a realizagdo de exames finais nacionais que elegerem como provas de ingresso para acesso ao ensino

superior.

uma Escola | GrupoRUmoOS

po:.!?!!ﬁ Lisb@20™ W3520 H



Regulamento Interno — 2019
3 - Aos alunos abrangidos por medidas universais, seletivas ou adicionais, aplicadas no ambito do regime
juridico da educagdo inclusiva, que realizem os exames finais nacionais nos termos do niumero anterior, sdo
garantidas, se necessario, adaptacdes no processo de realizagdo dos mesmos.
4 - A avaliagdo externa das aprendizagens nos Cursos de Educacdo e Formagdao contempla uma Prova de

Avaliagdo Final (PAF).

Artigo 582

Recuperagao de Médulos ou UFCD
1 - Sempre que se verifique um momento de avaliagdo e respetivo langamento de classificagdo em pauta, o
professor ou formador da disciplina dara conhecimento dos resultados obtidos ao Orientador Educativo da
Turma, ao Coordenador de Curso e aos Servigos Administrativos.
2 - Sempre que o aluno apresentar dificuldades de aprendizagem na realizagdo de um mddulo ou UFCD e ndo
atingir a classificagdo minima, dispde de, pelo menos, dois momentos de avaliagdo de recuperagdo a combinar
com o docente da disciplina. Para estas recuperagdes, o docente deve combinar com o aluno os mecanismos
de apoio educativo, criando um cronograma/plano que identifique as aprendizagens deficitarias do aluno e as
datas e tarefas a desenvolver para atingir as competéncias propostas pelo professor. Este plano devera ser
encaminhado para o Orientador Educativo da Turma, e Coordenador de Curso.
3 - Esgotadas as hipdteses de avaliagdo anteriores, o aluno dispde de épocas especiais de recuperagdo de
moddulos ou UFCD em julho e setembro, para todos os alunos e, também, as pausas nas épocas do Carnaval e
da Pascoa, para os alunos do terceiro ano.
4 - Em cada época, o aluno podera inscrever-se, no maximo, em seis médulos ou UFCD.
5 - A verificar-se a situagdo limite citada no ponto anterior, devera dar-se prioridade as disciplinas da Formagao
Tecnoldgica.
6 - Os prazos de inscri¢do para a 12 fase e para a 22 fase, serdo publicados e afixados em local de acesso aos
alunos, ano a ano, pelo Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo.
7 - A inscrigdo sera feita nos Servigos Administrativos, em modelo préprio, e podera implicar o pagamento de
guantia previamente estipulada pela Escola.
8 - Os docentes das disciplinas cujos alunos tém maddulos ou UFCD por concluir, deverdo entregar, na primeira
semana de julho, ao Coordenador de Curso, as matrizes, provas modulares, critérios de classificagcao e proposta
de corregao.
9 - A elaboracdo, vigilancia e corre¢do das provas é da responsabilidade do docente que lecionou a disciplina.
Quando tal ndo for possivel, o Diretor Pedagdgico responsdvel do respetivo Polo nomeard um docente para o
efeito.
10 - Os resultados das provas realizadas serdo afixados e registados nos documentos oficiais, no prazo de cinco

dias.

11 - Sempre que ocorram recuperagées de mddulos ou UFCD estas devem ficar registadas, para além dos

diversos documentos oficiais, na ata de Conselho de Turma imediatamente seguinte.
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12 — Todos os documentos referidos no nimero oito ficardo arquivados nos servigos administrativos.

Artigo 592
Sala de Estudo e Apoio Pedagdgico

1 - Funcionarad na Escola uma Sala de Estudo e Apoio Pedagdgico, que se destina a apoiar alunos com

necessidades pedagdgicas especificas, designadamente nos casos em que haja:

a) Moddulos ou UFCD’s em atraso e os alunos necessitem de se preparar para a realizacdo dos respetivos
testes de recuperagdo ou necessitem de realizar trabalhos escritos com ou sem acompanhamento do
professor ou formador da disciplina ou outro;

b) Alunos que necessitem de trabalhar em grupo;

c) Tutoria de alunos;

d) Alunos que excedam o limite de faltas permitido por mdédulo ou UFCD e, por isso, necessitem de repor
esses tempos letivos;

e) Alunos que necessitem de repor tempos letivos a que faltaram;

f)  OQutras situagdes a considerar de acordo com a especificidade de cada Polo.

2 - A Sala de Estudo e Apoio Pedagdgico funcionara no hordrio e de acordo com o previsto no respetivo

Regulamento, podendo implicar a presenca dos alunos na Escola para além do seu horario letivo, para o que

devera ser obtido do inicio do ano o consentimento dos respetivos pais ou encarregados de educagdo, sendo o

aluno menor, tendo como objetivo o cumprimento das tarefas determinadas pelos professores ou formadores,

sendo os alunos sempre acompanhados por um grupo de professores, ou formadores disponiveis e imbuidos
no mesmo espirito de missdo, que é o de promogdo do sucesso escolar dos alunos, centrado em medidas
pedagdgicas facilitadoras do processo ensino aprendizagem.

3 - A Sala de Estudo e Apoio Pedagdgico funcionara também como centro de apoio a aprendizagem, quando tal

se justifique, nos termos e para os efeitos previstos no regime juridico da Educagao Inclusiva.

Artigo 602
Periodicidade
Ao longo do ano, havera trés momentos de avaliagdo, a coincidir com o final de cada periodo letivo, com o

objetivo de analisar o percurso do aluno para que, em fungao deste, sejam propostas e tomadas as medidas

adequadas.
Subseccdo | — Prova de Aptiddo Profissional (PAP)
Artigo 612
Prova de Aptidao Profissional
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1 - A data de entrega da Prova de Aptiddo Profissional (P.A.P.), que integra a avaliacdo externa, sera afixada
anualmente pela Direcdo Pedagdgica, sendo da sua responsabilidade, em articulagdo com os Polos, a marcagao
da data da sua defesa.
2 - As Provas de Aptiddo Profissional devem ser entregues ao Coordenador de Curso, que se responsabilizara
pelo efetivo acompanhamento do respetivo processo, de acordo com o calendario definido para o efeito.
3 — Em todos os casos ndo previstos neste Regulamento Interno no que diz respeito a P.A.P. aplicar-se-3o as
disposi¢des legais, designadamente o regime da regulamentagdo dos cursos profissionais de nivel secundario

de dupla certificagdo, escolar e profissional, bem como o Regulamento da P.A.P. em vigor na Escola.

Artigo 622
Avaliagcdo da Prova de Aptidao Profissional
1 — A Diregdo Pedagdgica designa o Juri da avaliacdo da Prova de Aptidao Profissional, perante o qual o aluno
faz a defesa do seu Projeto.
2 — 0 Juri de avaliagdo da Prova de Aptidado Profissional é constituido pelos seguintes elementos:
a) O Diretor Pedagodgico responsavel do respetivo Polo, ou, na sua impossibilidade, alguém por si designado
para o efeito, que preside;
b) O Coordenador do Curso;
c) O Orientador Educativo de Turma;
d) Um representante das Associagdes Empresariais ou das Empresas de setores afins ao curso;
e) Um representante das Associagdes Sindicais ou Profissionais dos setores de atividade afins ao curso;
f)  Uma personalidade de reconhecido mérito na area de formacgdo ou dos setores de atividade afins ao curso
g) Professores Orientadores do Projeto.
3 — O Juri de avaliagdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos, sendo
obrigatdria a presenga do elemento referido da alinea a) e de dois dos elementos referidos nas alineas d) a f)
do numero anterior, e tendo o Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo, ou quem ele designar, em
caso de empate, voto de qualidade.
4 — Consideram-se aprovados na Prova de Aptiddo Profissional os alunos que obtenham uma classificagdo igual

ou superior a 10 valores.

Artigo 632
Concursos “SUPERACAO” e “GERACAO +”
1 - Em cada ano letivo, sera escolhida e premiada, no 4mbito do concurso “SUPERACAO”, a melhor PAP de cada
Curso que esteja em funcionamento em cada um dos 7 Polos da Escola Profissional Profitecla, nos termos

previstos no respetivo Regulamento.

2 - Anualmente, em local e data a definir pela Rumos Education, tera ainda lugar o concurso “Geragao +”, que
se destina a escolher e premiar, em cada ano letivo, as quatro melhores PAP’s de todas as Escolas Profissionais

da Rumos Education, designadamente: Escola Profissional Digital (2 Provas), Escola Profissional Ruiz Costa (2
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Provas), Escola Profissional de Braga (3 Provas) e Escola Profissional Profitecla (7 Provas), nos termos previstos

no respetivo Regulamento.

Subseccdo Il - Formagdo em Contexto de Trabalho (Estagios)

Artigo 642

Objetivos
1 — No Projeto Educativo da Escola assume particular importancia a concec¢do, organizacdo, orientacdo e
avaliacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) — estdgios, pelo que se deve ter em conta a sua
envolvente na implementagdo do processo.
2 — Com esta aproximacdo pedagdgica a realidade do mundo do trabalho, no dmbito do ensino e formacao
profissional dual, pretende-se possibilitar ao aluno a concretizacdo plena das capacidades e técnicas
profissionais desenvolvidas no contexto escolar, e permitir igualmente a Escola a avaliagdo do seu trabalho, no
que respeita a adequacgao das competéncias adquiridas em confronto com as necessidades das empresas.
3 — A FCT pretende ainda criar uma relagdo dinamica entre a Escola e o tecido empresarial, facilitando a
colocagao dos alunos no mercado de trabalho.
4 — Em todos os casos ndo previstos neste Regulamento Interno no que diz respeito a FCT aplicar-se-do as
disposicOes legais, designadamente o regime da regulamentacdo dos cursos profissionais de nivel secundario
de dupla certificacdo, escolar e profissional, bem como o Regulamento de FCT e demais documentos oficiais de
referéncia em vigor na Escola.

5 — O Estagio em Contexto de Trabalho (ECT) dos CEF é regulamentado pelas disposi¢Ges legais em vigor.

Artigo 652

Organizagao da FCT
No processo de organizagdo da FCT dos Cursos Profissionais devem observar-se os seguintes requisitos:
1 - Na Escola:
a) Levantamento de entidades/empresas potenciais acolhedoras de formandos;
b) Definicdo dos objetivos da FCT;
c) Estruturacgdo da orientagdo/acompanhamento do formando por parte da Escola;
d) Elaboragdo do plano de formagédo a desenvolver no periodo de FCT;
e) Organizagdo do dossié de acompanhamento e avaliagdo do formando.
2 - Na Empresa/Entidade:

a) Contatar com as empresas/entidades de acolhimento;

b) Acordar com a/s empresa/s o processo de sele¢do dos formandos ou o perfil que melhor se adequa a
empresa/instituicdo;

c) Solicitar a designacdo pela entidade de acolhimento de um orientador interno do formando (tutor).

3 — Definidos os objetivos da FCT, é estabelecido:

e um protocolo de colaboragdo Escola/Empresa,
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e um contrato de formacdo e

e um plano de trabalho,

que tera em atengado o facto da FCT constituir um espaco privilegiado de formagdo dos alunos.

4 - Neste periodo, o formando é acompanhado na empresa/entidade por um monitor interno (tutor), e na
Escola pelo seu orientador de FCT/ Professor ou formador acompanhante.

5 — No final da FCT, a avaliagdo do aluno é efetuada separadamente pelo Professor ou formador acompanhante
da Escola e pelo monitor da Empresa (tutor) de acordo com os critérios definidos pela Escola. A média destas
avaliagBes fara a nota final de FCT do aluno.

6 - Consideram-se aprovados na FCT os alunos que obtenham uma classificagao igual ou superior a 10 valores.

Artigo 662
Alunos Externos ou que nao concluiram o plano curricular dentro do ciclo
Os alunos externos e os alunos que ndo terminarem o plano curricular dentro do ciclo de formacdo, para
concluirem os respetivos cursos, deverdo cumprir todas as formalidades legais e administrativas que forem

exigidas.

Artigo 672

Conclusao, Classificagao Final e Diplomas
1 — A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdo em todas as
componentes de formagao, disciplinas, médulos/UFCD’s, FCT E PAP, nos termos previstos no regime da
regulamentagdo dos cursos profissionais de nivel secundario de dupla certificagdo, escolar e profissional e
demais legislacdo aplicavel.
2 — No caso dos CEF, a conclusdo com aproveitamento obtém-se pela aprovagdo em todas as componentes de
formagao, disciplinas, médulos/UFCD’s, FCT E PAF, nos termos previstos na legislagdo aplicavel.
3 — A classificagdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as unidades,
das classificagcdes obtidas em cada modulo ou UFCD.
4 — Sem prejuizo do disposto na lei quanto as disciplinas de Educagdo Fisica e Educagdao Moral e Religiosa, a
classificagdo final dos cursos profissionais (CFC) obtém-se através da férmula prevista no regime da
regulamentagdo dos cursos profissionais de nivel secundario de dupla certificagdo, escolar e profissional,
aplicando-se aos CEF igualmente o que estd previsto na respetiva regulamentacao.

5 — Ao registo das classificagdes e certificagdo das conclusdes aplica-se o que esta previsto na Lei.

Seccdo VI - Processo individual e outros instrumentos de registo

Artigo 682
Processo individual do aluno
1 — O processo individual do aluno, em suporte e formato a definir pela Direcdo Pedagdgica, acompanha-o ao

longo de todo o seu percurso escolar.

—— 46
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2 — S3o registadas no processo individual do aluno as informagdes relevantes do seu percurso educativo, nos
termos previstos no regime da regulamentacdo dos cursos profissionais de nivel secunddario de dupla
certificacdo, escolar e profissional e no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, bem como as relativas a
comportamentos meritorios e medidas disciplinares aplicadas e seus efeitos, e medidas estipuladas e
cumpridas ao abrigo do Regime da Educacdo Inclusiva, quando aplicavel.
3 — O processo individual do aluno constitui-se como registo exclusivo em termos disciplinares.
4 - Tém acesso ao processo individual do aluno, além do préprio, os pais ou encarregados de educacdo, quando
aquele for menor, o Orientador Educativo da respetiva turma, os titulares dos érgdos de gestdo e
administracdo da Escola e os funcionarios afetos aos servigos de gestdo de alunos.
5 — Podem ainda ter acesso ao processo individual do aluno, mediante autorizacdo do Diretor Pedagdgico
responsavel do respetivo Polo e no ambito do estrito cumprimento das respetivas fun¢des, outros professores
ou formadores da Escola, e os servigos do Ministério da Educagdao com competéncias reguladoras do sistema
educativo, neste caso apds comunicac¢do ao Diretor Pedagdgico responsavel do Polo.
6 — O processo individual do aluno poderd ser consultado na Secretaria da Escola, durante o horério de
expediente.
7 — As informagdes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar e de natureza
pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os
membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.
8 — Para além do processo individual do aluno, poderdo existir outros instrumentos de registo de cada aluno,

nos termos a definir pela Dire¢do Pedagdgica.

Artigo 692
Passaporte do Aluno
Serd atribuida pela Escola a cada aluno/formando uma caderneta, designada “Passaporte do Aluno”, na qual
serdo registadas, ao longo do seu ciclo de formagdo, todas as atividades extra-letivas realizadas, projetos em
que participou, mengdes que lhe foram atribuidas e, em geral, qualquer evento ou facto relevante para o seu

percurso escolar.

CAPITULO V — PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 702
Servicos de Psicologia e Orientagdo Escolar e profissional e Equipa Multidisciplinar/Escola Inclusiva
1 - A Escola dispora de vdrios técnicos de servigcos de psicologia e orientagdo escolar e profissional, designados
por Gabinete de Orientacdo e Motivagdo Ativa (OMA), a quem incumbe o papel especial de colaborar na
identificacdo e prevencgdo de situa¢des problematicas de alunos e fendmenos de violéncia, na elaboragdo de
planos de acompanhamento para estes, envolvendo a comunidade educativa, ou outras funcbes que se

enquadrem nas suas competéncias.
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2 — A equipa referida no nimero anterior funcionard em todos os Polos para cumprimento das funcdes

definidas no numero anterior, de acordo com as orientagGes da Dire¢do Pedagdgica.

3 — A Escola dispora também de uma equipa multidisciplinar de apoio a educagdo inclusiva em cada Polo, nos

termos e para os efeitos previstos no regime juridico da Educacéo Inclusiva.

Artigo 712

Deveres do Pessoal Ndao Docente

Além das obrigagGes decorrentes da legislacdo em vigor, sdo deveres do pessoal ndo docente:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

)

Contribuir para a plena formacgao, realizagdo, bem-estar e seguranga dos alunos;

Colaborar ativamente com os diferentes intervenientes no processo educativo;

Zelar pelo equipamento e outros bens que lhe sejam confiados;

Cooperar e zelar pela preservagdao das instalagbes e equipamentos escolares e propor medidas de
melhoramento e renovagao;

Empenhar-se nas acGes de formacdo em que participar, bem como no cumprimento dos propdsitos dos
projetos transversais de cariz Social, Ambiental, Cultural ou outros;

Cooperar, com os restantes intervenientes no processo educativo, na identificacio de situagBes de
qualquer caréncia ou de necessidade de intervencdo urgente;

Contribuir, em articulacdo com os docentes, os pais e Encarregados de Educacdo, para prevenir e resolver
problemas comportamentais e da aprendizagem;

Respeitar a natureza confidencial de toda a informagdo a que tenham acesso no exercicio das suas
funcgdes;

Contribuir para o bom ambiente no seio da comunidade educativa, do ponto de vista ético, promovendo
um espirito de unido que deve existir numa Escola;

Dar sugestGes, no sentido de melhorar o funcionamento da Escola e o bem-estar de toda a comunidade.

Artigo 722

Direitos do Pessoal Nao Docente

S3do direitos especificos do pessoal ndo docente:

a)

b)

Propor a Dire¢do da Escola todas as sugestdes de melhoria do seu funcionamento;

Participar no processo educativo da Escola tendo como pressuposto o seu Projeto Educativo;

Participar na organizagdo, assegurar a realizacdo e o desenvolvimento regular das atividades prosseguidas
na Escola;

Encontrar apoio nas estruturas de gestdo escolar;

Ter um ambiente propicio ao desempenho das suas fungdes.

Artigo 732

Deveres especificos do Responsavel Administrativo

S3o deveres do Responsavel Administrativo, para além de todos os superiormente determinados:

COFINANCIADO POR
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a)
b)
c)

d)

Regulamento Interno — 2019
Planificar, acompanhar, coordenar e avaliar todo o trabalho dos servicos administrativos;
Propor medidas que visem uma melhoria efetiva do desempenho dos servigos;
Colaborar na resolugdo de todos os problemas administrativos;

Apoiar outras competéncias ou cargos da Escola nos termos definidos pela Dire¢do Pedagdgica.

Artigo 742

Deveres especificos do Pessoal Administrativo

S3o deveres do Pessoal Administrativo, para além das atribui¢cdes constantes na lei:

a)
b)

c)

j)
k)

Executar com zelo e prontiddo as tarefas inerentes ao cargo;

Atender com correcdo e prestar todas as informacgGes com rigor e clareza;

N3do permitir a entrada a pessoas estranhas ao servigo no espaco onde exercem a sua atividade, exceto em
casos justificados ou devidamente autorizados;

Manter atualizado toda a documentacdo inerente as suas fungdes;

Impedir que os alunos que ndo estejam em aulas perturbem o funcionamento das atividades escolares;
Participar qualquer caso de desobediéncia, incorre¢do ou indisciplina as entidades competentes da Escola;
Manter atualizado o inventario do patriménio escolar;

Ter a disposicdo, para consulta, todos os diplomas legais que possam interessar a comunidade escolar;

Dar conhecimento, a qualquer elemento da comunidade educativa, com a maior brevidade possivel, de
todo o assunto de carater oficial que lhe diga respeito;

Zelar pelos legitimos interesses decorrentes das atividades dos docentes, ndo docentes e discentes;
Realizar quaisquer tarefas que, no dmbito das suas fungGes, tenham sido determinadas pelo Responsavel

Administrativo.

Artigo 752

Pessoal de Apoio Educativo

S3o deveres especificos do restante Pessoal de Apoio Educativo:

a)

b)

COFINANCIADO POR
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Assegurar a limpeza, conserva¢do e manutengdo das instalagGes que estejam a seu cargo;

Dar conhecimento imediato, ao Diretor Pedagdgico responsdvel do Polo, de qualquer dano ou extravio de
equipamento;

Preparar salas para reunides ou outros eventos;

Ndo permitir a entrada nas instalacdes a pessoas estranhas a Escola, salvo quando devidamente
autorizadas;

Colaborar na manutencgao da disciplina no interior da Escola;

Impedir que os alunos que ndo estejam em aulas perturbem o funcionamento das atividades escolares;
Participar qualquer caso de indisciplina as entidades competentes da Escola;

Comunicar prontamente a qualquer responsavel qualquer anomalia ao regular funcionamento da Escola

ou atividades escolares.
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CAPITULO VI - NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

Artigo 762
Horario de funcionamento
1 - A Escola funciona em regime normal, todos os dias Uteis das 8h30 as 18h30.
2 — Esses periodos destinam-se a atividades curriculares, de complemento pedagogico e de ocupagdo dos
tempos livres, decorrentes do Projeto Educativo, do Plano Curricular dos Cursos, bem como do Plano de
Atividades. Em situa¢Oes excecionais, devidamente planeadas ou aprovadas e fundamentadas, podera haver

prolongamento deste horario.

Artigo 772
Locais de acesso publico e reservado
1 - S3o locais de acesso publico a Secretaria e o respetivo acesso. Os restantes locais e seus acessos sdo
reservados.
2 - Ndo é permitido aos alunos permanecerem durante os intervalos nas salas de aula.
3 - E proibida a entrada de pessoas estranhas nas instalagdes da Escola, salvo quando devidamente

identificadas e autorizadas.

Artigo 782
Divulgacdo de Informacgao
1 - As convocatdrias, ordens de servigo e restantes informagoes destinadas aos professores e formadores serdo
afixadas em local proprio na sala de professores, com 48 horas de antecedéncia, salvo situagdes devidamente
justificadas, ou comunicadas através dos outros meios oficiais usados para esse efeito, designadamente as
plataformas digitais disponiveis. Depois de retiradas serdo arquivadas em dossiés préprios existentes na

Secretaria e disponiveis para consulta dos professores e formadores.

2 - As informagGes destinadas aos alunos serdo lidas nas aulas ou afixadas em local préprio, definido pelo
Diretor Pedagodgico responsavel do respetivo Polo, ou comunicadas através dos outros meios oficiais usados
para esse efeito, designadamente as plataformas digitais disponiveis.

3 - As informacgGes de carater geral serdo afixadas em locais previamente definidos pelo Diretor Pedagogico
responsavel do respetivo Polo ou comunicadas através dos outros meios oficiais usados para esse efeito,
designadamente as plataformas digitais disponiveis.

4 - A afixagdo de qualquer comunicacdo (ou cartaz) nos locais para tal destinados dentro da Escola deve ter a
aprovacgao prévia do Diretor Pedagogico responsavel do Polo ou da Comissdo Executiva, pelo que sé podera ser

feita depois de rubricada por um dos seus membros.

Artigo 792

Afixagdo de Informagdo, Publicidade e Propaganda
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1 - A afixacdo e a distribuicdo de informacdo, publicidade e propaganda, sé poderdo ser efetuadas apds
autorizacdo do Diretor Pedagdgico responsdvel do Polo ou da Comissdo Executiva, que deve rubricar todos os
documentos que vao ser afixados.

2 - A afixacdo de convocatodrias, acGes de formacgdo, congressos, concursos, etc., é feita pela Secretaria.

3 - A afixacdo de material referido no nimero um far-se-a exclusivamente em placards destinados para esse
efeito pelo Diretor Pedagdgico responsavel do Polo ou pela Comissdao Executiva.

4 - E expressamente proibido afixar qualquer material em paredes ou quaisquer locais de dificil remoc3o.

5 - A afixagdo do material referido no nimero um sem a autorizagdo do Diretor Pedagdgico responsavel do

Polo ou da Comissao Executiva, é passivel de procedimento disciplinar.

Artigo 802
Utilizagdo das salas de aula para outros fins

Ndo serdo permitidas atividades nao letivas dentro das salas de aula, exceto se forem previamente autorizadas.

Secgdo | - Visitas de Estudo/Atividades

Artigo 812
Visitas de Estudo
1 - No ambito da preparagdo do jovem para enfrentar a realidade cultural, socioecondmica e profissional do
mundo do trabalho e dos contextos reais da sociedade, as Visitas de Estudo tém como objetivo desenvolver e
potenciar as capacidades e os saberes dos jovens em formacdo, pelo que devem ser estruturadas de acordo

com estes objetivos, tendo em conta ainda o que prescreve o Projeto Educativo.

2 - Pela importancia que representam, as Visitas de Estudo e as atividades fora da sala de aula devem
corresponder a projetos interdisciplinares, propostos ao Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo Polo, e
de acordo com os contetdos modulares/UFCD’s e disciplinares.

3 - A realizagdo de Visitas de Estudo depende de autorizagdo prévia, que tem de ser solicitada em formulario
adequado ao efeito, com pelo menos 15 dias de antecedéncia, ao Diretor Pedagdgico responsavel do respetivo
Polo.

4 - Este procederad a analise do pedido e emitird o seu parecer, podendo haver necessidade de o mesmo
carecer de aprovacdo da Direcdo Geral em fung¢do dos custos associados.

5 - Para cada Visita de Estudo ou atividade a realizar, os alunos, com o acompanhamento de um ou varios
professores ou formadores, elaborardo um plano detalhado da Visita, no qual constardo os seguintes
elementos:

a) Designacgdo;

b) Data;

c) Localidade;
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d) Destinatarios;
e) Obijetivos.
6 - O numero adequado de professores ou formadores acompanhantes deverd ser de dois por turma.
7 - Serdo registadas sete (7) horas, por turma (manh3d 4 horas e tarde 3 horas) por cada dia completo de
duragdo de uma Visita de Estudo, ou, proporcionalmente a essa duragdo, se esta for inferior a um dia
completo.
8 - Todas as atividades sdo objeto de registo nos livros de sumarios, aplicando-se a este respeito o disposto no
artigo 2192, n2 3.
9 - As Visitas de Estudo/Atividades tém sempre carater obrigatdrio, permitindo a marcagdo de faltas.
10 - O professor ou formador proponente obriga-se a solicitar aos Encarregados de Educacdo dos alunos
menores autorizacdo para a participacdo na Visita de Estudo/Atividade dos seus educandos. Os pedidos de
autorizacdo devem ser entregues na secretaria da Escola e arquivados no dossié do Aluno.
11 - O professor deverd avisar atempadamente (48 horas) a realizacdo da Visita de Estudo/Atividade junto da
secretaria da Escola.
12 - No préprio dia ou no dia seguinte, o professor devera efetuar o preenchimento do sumdrio e a marcagao
de faltas dos alunos que ndo fizeram parte da Visita de Estudo.
13 - O carater da dinamiza¢do da Visita de Estudo/Atividade deverd implicar, sempre que possivel, uma
promocgdo de atitudes por parte do professor ou formador responsavel, no sentido de tentar obter beneficios
junto de entidades ou de parceiros.
14 — Cada ciclo de formacgdo de cada curso realizara uma Visita de Estudo Internacional, preferencialmente no
ultimo ano do ciclo de formacgdo, sendo tal atividade programada e organizada pelos alunos da turma, sob

supervisdo e aprovacao final dos drgaos competentes da Escola, devendo tal atividade obedecer ao que se

encontra prescrito no Projeto Educativo e no respetivo documento de referéncia e também aos critérios de
financiamento pré-determinados.
15 — No que diz respeito as Visitas de Estudo Internacionais e as deslocagdes no ambito do projeto ERASMUS +,

a Escola efetuara todas as notificagdes previstas na lei as entidades competentes.

Artigo 82¢
Plano Anual de Atividades

1 - O Plano Anual de atividades (PAA) é o documento que congrega a totalidade das propostas apresentadas
pelos docentes no que diz respeito ao enquadramento pedagégico de atividades a desenvolver no ano letivo
seguinte.

2 - Os docentes de cada curso devem apresentar até ao fim de maio as atividades que desejam ver realizadas
durante o ano letivo seguinte ao Coordenador, de forma a que este possa condensar a informacgdo, avaliar as
propostas e apresenta-las ao Diretor Pedagdgico responsdvel do respetivo Polo.

3 - O Diretor Pedagodgico responsavel do respetivo Polo, por sua vez, ira submeter o PAA ao Presidente do
Conselho Pedagdgico, que verifica o enquadramento pedagdgico/financeiro deste documento nos Orgamentos

dos respetivos Polos.
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4 - A aprovacgdo total ou parcial do PAA deverd ser posteriormente comunicada aos respetivos Polos, para

implementagdo nos termos aprovados.

Artigo 832
Avaliagao das Atividades

1 - Para que se possa fazer a avaliagdo das Atividades/que se desenvolvem na Escola, todos os responsaveis
pelas mesmas encontram-se obrigados a entregar Relatdrios a estas referentes, devendo usar o modelo
disponibilizado pela Dire¢dao Pedagdgica da Escola para o efeito.

2 - Os Relatérios devem ser entregues ao Presidente da Dire¢do Pedagdgica, para serem arquivados no dossié
do Plano de Atividades.

3 - E obrigatdria a entrega de relatérios, mesmo que a atividade calendarizada n3o se tenha realizado; neste

caso, devem ser explicitados os motivos para a sua nao realizagao.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 842
Emolumentos
1 — Anualmente, serd aprovada Tabela de Emolumentos que podem ser cobrados relativamente a emissdo de
segundas vias de documentos, inscrigbes para realizagdo de mdédulos/UFCD’s em atraso ou de PAP por alunos
externos, justificacdo de faltas ou outros casos constantes da referida Tabela de Emolumentos, a qual sera

afixada em local visivel da Escola e divulgada aos alunos/Encarregados de Educagdo no inicio do ano letivo.

2 — Podera ser recusada a pratica dos atos que constem da Tabela de Emolumentos enquanto o respetivo custo

nao for pago.

Artigo 852
Regimes de excegdo
A Diregdo da Escola podera, sempre que for justificavel, autorizar situagGes de exce¢do ao presente

regulamento, desde que ndo colidam com normas de hierarquia superior nem com a legislagdo aplicavel.

Artigo 862
Casos omissos
1 - Relativamente as matérias de Salvaguarda da convivéncia escolar, Responsabilidade civil e criminal dos
alunos, Responsabilidade dos membros da comunidade educativa, Responsabilidade dos alunos, Papel especial
dos professores, Autoridade do professor, Responsabilidade dos pais ou encarregados de educacdo,
Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregados de educac¢do e respetivas sangdes, Papel do
pessoal ndo docente das escolas, e Intervencdo de outras entidades é aplicavel, com as devidas adaptagdes, o
disposto no Estatuto do Aluno e Etica Escolar (EAEE).

2 - Aos casos omissos no presente regulamento interno aplicar-se-do supletivamente:
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a) O regime da regulamentacdo dos Cursos Profissionais de nivel secundario de dupla certificacdo, escolar e
profissional, bem como a Regulamentagdo dos Cursos de Educagdo e Formagdo em vigor;

b) O regime juridico das escolas profissionais privadas e publicas, no ambito do ensino ndo superior, e
regulamentacdo da sua criagdo, organizagao e funcionamento, bem como a tutela e fiscalizacdo do Estado
sobre as mesmas;

c) O Estatuto do Aluno e Etica Escolar (EAEE);

d) A Lei de Bases do Sistema Educativo;

e) O regime do curriculo dos ensinos bdsico e secundario, os principios orientadores da sua concegdo,
operacionalizagdo e avaliagdo das aprendizagens, de modo a garantir que todos os alunos adquiram os
conhecimentos e desenvolvam as capacidades e atitudes que contribuem para alcancar as competéncias
previstas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria;

f) O regime de matricula e de frequéncia no ambito da escolaridade obrigatdria, bem como das medidas que
devem ser adotadas para prevenir o insucesso e abandono escolares;

g) Oregime da Educacdo Inclusiva;

h) As regulamentagdes e orientagdes da Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional, I. P.
(ANQEP, 1. P.);

i) O Projeto Educativo;

j) O Contrato Coletivo de Trabalho em vigor para as Escolas Profissionais.

Artigo 872

EQAVET
A Escola estd a implementar sistemas de garantia da qualidade dos processos formativos e dos resultados
obtidos pelos seus alunos, sistemas que devem estar articulados com o Quadro de Referéncia Europeu de

Garantia da Qualidade na Educagdo e Formagao Profissional (EQAVET).

Artigo 882
Protecdo de dados Pessoais e Politica de Privacidade
1 - A Escola cumprira toda a legislagdo em vigor, nacional e comunitaria, sobre protecdo de dados pessoais,
bem como as recomendacg&es/praticas definidas pela Diregdo para esse efeito.
2 - A Escola cumprira igualmente tudo o que se encontra previsto na Politica de Privacidade, documento

disponivel no sitio (www.profitecla.pt) da Escola.

Artigo 892
Regulamentos complementares
A Escola, no exercicio da sua autonomia pedagdgica, aprova regulamentos complementares, os quais ndao

integram o presente Regulamento Interno.

Artigo 902
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Divulgacao do regulamento interno da Escola

1 — O regulamento interno da Escola esta disponivel para consulta de todos os membros da comunidade
educativa na Secretaria da Escola, no hordrio de expediente, sendo fornecido gratuitamente ao aluno, ainda
que em suporte digital, sob a forma de simula, ou através da indicacdo da possibilidade da sua consulta no
sitio da Escola (www.profitecla.pt), quando inicia a frequéncia da Escola e sempre que o mesmo seja objeto de
atualizagdo.
2 — Os pais ou encarregados de educacdo dos alunos menores devem, no ato da matricula, conhecer o
regulamento interno da Escola e subscrever, fazendo subscrever igualmente aos seus filhos e educandos,
declaragdo anual, em duplicado, de aceitagdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento

integral.

Artigo 912
Divulgagédo do Estatuto do Aluno e Etica Escolar
O Estatuto do Aluno e Etica Escolar (EAEE) e demais legislacdo relativa ao funcionamento das escolas esta
disponivel para consulta de todos os membros da comunidade educativa, na Secretaria da Escola, no hordrio

de expediente.

92¢
Vigéncia do regulamento
O presente Regulamento mereceu andlise e parecer positivo em Reunido do conselho Pedagdgico da Escola em

16 de julho de 2019 e foi aprovado em reunido de Diregdo realizada em 17 de julho de 2019.

Porto, 17 de julho 2019

A Diregdo da entidade proprietaria
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