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LISTA DE ABREVIATURAS

Associacdo de Estudantes
Comunicagao e Imagem

Diretor de Curso

Diretor Geral

Diretor Pedagdgico

Direcao Tecnicopedagdgica
Encarregados de Educacao
Educacgao inclusiva

Nucleo de Orientacdo Educativa
Nucleo de Orientacdo Profissional

NTVA Ndcleo de Transicdo para a Vida Ativa

OE
PAA
PAF
PAP
PCD
PE
PES
PRAI
PRM
RI
SPO
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Orientador/a Educativo/a

Plano Anual de Atividades

Prova de Avalia¢do Final

Prova de Aptidao Profissional

Projeto de Cidadania e Desenvolvimento
Projeto Educativo

Projeto de Educacdo Sexual

Plano de Recuperacdo de Assiduidade e Integracao
Plano de Recuperagao de Mdédulos
Regulamento Interno

Servigo de Psicologia e Orientagdo
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12

O presente regulamento obriga todos os elementos que compdem a comunidade educativa da
Escola Profissional de Servicos de Cidenai, a qual desenvolve a sua atividade tendo em conta a
igualdade de oportunidades no acesso a educacdo e no sucesso educativo.

A Escola deve promover uma vivéncia responsavel em sociedade dos/as formandos/as, tendo em
especial atencdo:

a. aformacéo integral dos/as formandos/as;

b. a procura de solucdes de compensacdo educativa e/ou socioecondmicas para os/as for-
mandos/as mais carenciados;

c. a abertura e cooperacdo da Escola com o meio envolvente e com os pais/Encarregados
de Educacao;

d. um ambiente harmonioso entre todos os elementos da comunidade educativa;

e. aformagdo para uma escola amiga do ambiente.

Artigo 22

Os elementos da escola devem:

G01/3

Promover o sdo convivio no respeito mutuo, na disciplina e na corre¢do de palavras e atitudes,
dentro e fora da escola;

Ser assiduos e pontuais no cumprimento dos deveres;

Contribuir para manter a ordem, o arranjo e a limpeza, dentro e fora das salas de aulas, bem como
velar pela conservacao do material, zelando pelo seu estado;

Cumprir as determinagdes superiores, respeitando e fazendo respeitar as disposicGes legais, apre-
sentando, a quem de direito, as observacgGes e sugestdes que em seu entender possam contribuir
para o aperfeicoamento da organizacdo escolar;

Participar nas atividades da escola de acordo com as fun¢des de cada um/a;
Promover a prote¢do ambiental, tomando e incentivando medidas amigas do ambiente;
Promover a aceitacdo e tolerancia relativa a religido, etnia ou orientagdo sexual;

Cumprir e fazer cumprir este Regulamento Interno.
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Artigo 32

N3ao é permitido:

1.

Possuir ou consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem
promover qualquer forma de trafico, consumo e facilitacdo das mesmas;

Provocar qualquer tipo de perturbacao junto dos locais onde decorrerem as atividades necessa-
rias ao normal funcionamento da Escola;

Promover e praticar jogos de azar;

Transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos, instrumentos ou engenhos que
possam perturbar o normal funcionamento das atividades letivas, ou causar danos fisicos ou mo-
rais aos/as formandos/as ou a terceiros.

CAPITULO I
DIREITOS E DEVERES

PESSOAL DOCENTE

Artigo 42 - Direitos

Os/As formadores/as tém direito:

1.

G01/3

Ao respeito pela sua pessoa;
Em caso de processo disciplinar, a eficiéncia e discricdo do procedimento;

A participar na definicdo dos objetivos gerais de ensino-aprendizagem e a ser informados/as de
todas as inovacdes pedagdgicas que forem introduzidas;

Ao apoio pedagdgico da Dire¢do Tecnicopedagdgica;

A ser informados/as de toda a legislacdo e informacgdo que diga respeito ao sistema educativo em
geral e a sua acdo profissional em particular;

A participar na construgao do Projeto Educativo e do Regulamento Interno;

A usufruir de agoes de formagdo continua promovidas pela Escola ou por outras entidades a quem
a Escola se encontre associada;

Ao livre exercicio da atividade sindical;

6/44



10.

11.

12.
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A serem avaliados/as, anualmente, pelo seu desempenho de acordo com as normas legais em
vigor;

A recorrer da decisdo da avaliacdo do ano de servico, sempre que o mesmo nao seja considerado
bom para efeitos de progressao na carreira;

A consideracio e ao reconhecimento da sua autoridade pelos/as formandos/as, nas suas familias
e demais membros da comunidade educativa;

A colaboracio das familias e da comunidade educativa no processo de educacgio dos/as forman-
dos/as.

Artigo 52 - Deveres

Os/As formadores/as devem:

10.

11.

G01/3

Conviver e tratar os/as colegas, formandos/as, pessoal administrativo e auxiliar com a maxima
correcgdo e civilidade, segundo o bom senso e a equidade;

Assegurar um continuo aperfeicoamento pedagdgico-cientifico e o melhor rendimento possivel
no processo educativo;

Cumprir o horario que lhe for atribuido, tendo em conta o seu carater flexivel;

Comparecer com pontualidade as reuniGes para que forem convocados/as, tomando parte nos
trabalhos;

Colaborar na realizagdo do Plano Anual de Atividades e do Projeto Educativo;

Utilizar no processo educativo os métodos mais adequados e indicados pela Dire¢do Tecnicope-
dagdgica;

Utilizar o material didatico com o devido cuidado, solicitando com a antecedéncia minima de 24
horas a sua utilizacdo ao/a funcionario/a;

Zelar pelo material informatico e comunicar, imediatamente, ao/a responsavel pelo parque infor-
matico, qualquer anomalia verificada;

Apresentar, no inicio de cada ano letivo, uma proposta de planificagdo das atividades curriculares
e extracurriculares;

Desligar e guardar todos os telemdveis e outros acessorios eletronicos de uso pessoal;

Realizar anualmente a avaliagdao do desenvolvimento das suas atividades sob a forma de um re-
latério escrito:

a. Os/AsFormadores/as Internos/as devem proceder a sua autoavaliacdo, conforme previsto no
Contrato Coletivo de trabalho da A.E.E.P.- Associa¢do de Estabelecimentos do Ensino Particu-
lar e Cooperativo;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

G01/3
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b. Os/As Formadores/as Externos/as devem realizar a avaliacdo do seu trabalho em relatério
final do ano letivo.

Organizar e proporcionar de forma participada a avaliacgdo sumativa no final de cada médulo,
negociando com cada formando/a ou grupo de formandos/as;

Fornecer todas as informagdes relativas a avaliagdo qualitativa dos/as formandos/as sempre que
solicitadas pelos/as Orientadores/as Educativos/as;

Manter os/as formandos/as em atividade até ao momento de terminar a aula, mesmos durante
os instrumentos de avaliacdo, prevendo tarefas, nesse caso, para os/as que terminem a sua rea-
lizagdo mais cedo;

Registar, sem qualquer rasura, nas fichas de termos previstas para o efeito, a data da realizacdo
da avaliacdo, a classificacdo e a assinatura para cada avaliagdo;

Requisitar, sempre que possivel, fotocdpias tiradas frente e verso;

Arquivar uma copia de todos os materiais didaticos e de avaliacdo; o/a formador/a é sempre o
responsavel pelo arquivo;

Arquivar todos os elementos de avaliagdo (testes, relatério dos trabalhos, etc.);

Desenvolver todos os procedimentos necessarios a concretizacdo das Atividades propostas no
ambito da(s) sua(s) disciplina(s):

a. Apods arealizagao das mesmas, elaborar e entregar a Diregdo Tecnicopedagdgica, no prazo de
48 horas, o respetivo relatério e artigo para publicacdo no blog e/ou no site;

b. Enviar ao/a Responséavel Comunicacdo e Imagem um artigo e fotografias, com descri¢do da
atividade, para publicacdo nas redes sociais e/ou no site.

Acompanhar Planos de Recuperacdo de Aprendizagem e de Integracao e Planos de Recuperagao
de Mddulos (Profissional);

Garantir a assinatura da folha de presencgas, em cada aula, pelos/as formandos/as;

Caso o/a formador/a cesse funcdes na escola antes da conclusdo de todos os mddulos, ou do
periodo letivo, no caso dos CEF, deve deixar todo o material e informacdes necessarias (ou com-
plementares solicitadas pela DTP) que permitam a continuidade do trabalho por outros/as for-
madores/as;

a. No caso do Ensino Profissional, deve deixar um instrumento escrito de avaliagdo e matriz de
corregao para cada mddulo que nado for concluido, em arquivo, de modo a poder ser utilizado
pelo/a novo/a formador/a da disciplina;
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Artigo 6° - Faltas

O regime de faltas dos/as formadores/as é o estabelecido na Convencdo Coletiva de Trabalho da
A.E.E.P;

A marcacdo de faltas aos/as formadores/as serd feita no sistema informatico, apds a tolerancia
(e esta a titulo excecional) de 10 minutos nas primeiras horas da manha e da tarde, e de 5 minutos
nas restantes. Para o efeito, consideram-se primeiras horas as aulas das 8.30 e das 14.00;

As faltas as reunides de avaliacdo quantitativa so serdo justificadas por casamento, por materni-
dade, por nascimento, por falecimento de familiar, por doenca, por doenca prolongada, por aci-
dente em servico, por isolamento profilatico e para cumprimento de obrigacdes legais.

Artigo 72 - Funcionamento das Aulas

No funcionamento das aulas, o/a formador/a deve:

1.

G01/3

Escrever o sumdrio no sistema informatico, no prazo estabelecido pela Direcdo Tecnicopedago-
gica;

Traduzir, no sumario, com pormenor, os conteddos abordados na aula, espelhando as planifica-
¢Oes letivas;

Marcar falta no livro de ponto eletrdnico, sempre que o/a formando/a n3o esteja presente a hora
exata, exceto as primeiras horas da manha e da tarde, em que gozardo de tolerancia excecional,
nos termos do n? 7 do Artigo 102 do Capitulo II;

Exigir que o/a formando/a leve o material necessério para a realizagdo das tarefas e atividades
previstas, participando ao/a Orientador/a Educativo/a sempre que se verifique o contrario;

Promover a avaliagcdo formativa e sumativa em todos os momentos julgados necessarios ao de-
senvolvimento do processo;

N&o emitir, junto dos/as formandos/as, nem permitir da parte deles, comentarios sobre qualquer
aspeto da atuacdo de outros/as formadores/as;

Determinar, em caso da aplicagdao da medida coerciva da ordem de saida da sala de aula e demais
locais onde se desenvolva o trabalho escolar, o periodo de tempo durante o qual o/a formando/a
deve permanecer fora da sala de aula, se a aplicacdo de tal medida acarreta ou ndo a marcacgédo
de falta ao/a formando/a e quais as atividades, se for caso disso, que o/a formando/a deve de-
senvolver no decurso desse periodo de tempo, na Biblioteca ou na Secretaria da escola. O/A for-
mador/a ndo deve ausentar-se da sala de aula (se necessario, deve solicitar a presenca de um/a
funcionario/a);

a. Adeterminagdo da Medida Extraordinaria de Saida da Sala de Aula rege-se, em mais detalhe,

por regulamentacgdo especifica.

Participar, por escrito, ao/a Orientador/a Educativo/a:
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a. Todos os acontecimentos que perturbem o normal funcionamento das aulas;

b. Sempre que recorrer a ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar, em documento para o efeito.

PESSOAL DISCENTE

A Escola existe para a promocdo individual e social do/a formando/a. Este/a ndo pode, pois, deixar de
contribuir para o bom ambiente da comunidade escolar e para a resolucdo de todos os seus problemas.

Artigo 82 - Direitos

Os/as formandos/as tém os direitos constantes do artigo 7.2 da Lei n.2 51/2012, designada-

mente:

=

G01/3

Ser tratado/a com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade educativa;

Usufruir do ensino e de uma educacdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi¢des
de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a realizacdo de aprendiza-
gens bem-sucedidas;

Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condi¢ées para o seu pleno
desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formag¢do da sua personali-
dade;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicac¢do, a assiduidade, o esfor¢o no trabalho e no
desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

Ver reconhecido o empenho em a¢des meritérias, em favor da comunidade em que esta inse-
rido/a ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado/a nesse sen-
tido;

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

Beneficiar dos apoios econdmicos estipulados na legislagao nacional, designadamente pela por-
taria n2 60A/2015, de 2 de margo, bem como pelas alteracdes e restantes legislacdo aplicavel.

Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares ou as suas
aprendizagens, através dos servicos de psicologia e orientagdo ou de outros servigos especializa-
dos de apoio educativo;

Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral. Para
melhor garantia da segurancga na escola, esta possui um circuito interno de grava¢ao de imagens
video;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Escola Profissional de Servigos de Cidenai

Ser assistido/a, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrido ou
manifestado no decorrer das atividades escolares. Caso necessite de ser transportado/a ao hos-
pital, devera ser sempre acompanhado/a por um/a funcionario/a;

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

Participar, através dos/as seus/suas representantes, nos termos da lei, nos 6rgdos de administra-
¢do e gestdo da escola, na criagdo e execugdo do respetivo projeto educativo, bem como na ela-
boracdo do Regulamento Interno;

Eleger os/as seus/suas representantes para os 6rgaos, cargos e demais funcdes de representacdo
no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do Regulamento Interno da escola;

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos/as for-
madores/as, Orientadores/as Educativos/as e drgdos de administracdo e gestdo da escola em to-
dos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacdo de tempos livres;

Ser informado/a sobre o Regulamento Interno da escola e, por meios a definir por esta e em
termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que justificada-
mente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organizagdo do plano de estudos
ou curso, o programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou area disciplinar, o processo e
critérios de avaliacdo, bem como sobre a matricula, abono de familia e apoios socioeducativos,
normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e equipamentos e das instalag¢des, incluindo o
Plano de Emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao Projeto Edu-
cativo da Escola;

Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do presente Regulamento Interno;
Conhecer os critérios de avaliagdo de cada disciplina e Area Curricular;

Conhecer o material necessario para cada disciplina e Area Curricular;

Negociar a avaliagdo sumativa, individualmente ou em grupo;

Participar no processo de avalia¢do, através dos mecanismos de auto e heteroavaliagao;

Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno e Etica Escolar (Lei n.2 51/2012), as normas de funciona-
mento dos servigos da Escola e o Regulamento Interno da mesma.

Artigo 92 - Deveres

O/A formando/a deve:

1.

G01/3

Estudar, empenhando-se na sua educagdo e formacdo integral;
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Ser assiduo/a, pontual e empenhado/a no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das
atividades escolares;

Estar munido/a do material didatico ou equipamento necessarios ao processo de ensino;
Assinar a folha de presencas em cada hora;

Seguir as orientagOes dos/as formadores/as relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;
Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade educativa;

Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

Respeitar as instrucdes dos/as formadores/as e do pessoal ndo docente;

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

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais
atividades organizativas que requeiram a participacdo dos/as formandos/as;

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

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

Zelar pela preservacgdo, conservacdo e asseio das instalacdes, material didatico, mobiliario e es-
pacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em equipa-
mentos ou instala¢des da escola ou outras onde decorram quaisquer atividades decorrentes da
vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a repara¢do, indemnizar os/as lesados/as relati-
vamente aos prejuizos causados;

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

Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do Encarregado de Educa-
¢do ou da Dire¢do da escola;

Participar na eleicdo dos/as seus/suas representantes e prestar-lhes toda a colaborac3o;

Conhecer e cumprir o estatuto do/a formando/a, as normas de funcionamento dos servicos da
escola e o seu Regulamento Interno, subscrevendo a declara¢do anual de aceitagdo do mesmo e
de cumprimento ativo quanto ao seu conteudo integral;

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

N3o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos,
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas ou po-
derem causar danos fisicos ou psicoldgicos ao/a formando/a ou a terceiros. O incumprimento
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deste dever implica a apreensdo dos materiais, equipamentos, instrumentos ou engenhos para
posterior entrega, pelo Diretor Pedagdgico, ao Encarregado de Educacdo ou (se tal se justificar)
as autoridades;

Respeitar a autoridade do/a formador/a;

Respeitar a proibicdo de utilizacdo de telemdveis e outros equipamentos eletrénicos durante as
atividades letivas e ndo letivas, ficando interdito captar imagens e sons nas atividades para as
guais ndo haja autorizagao prévia;

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

Evidenciar uma conduta de civismo e respeito nas atitudes e linguagem, em todo o espaco escolar,
acatando sempre, com correcdo, eventuais adverténcias feitas pelos/as formadores/as ou assis-
tentes operacionais;

Utilizar os transportes escolares, cumprindo as regras de conduta préprias de um/a cidaddo/a
educado/a e civilizado/a;

Ter especial respeito pelos mais novos ou com evidentes dificuldades fisicas;
Cumprir o plano de recuperacdo definido pela Equipa Educativa;

No final da componente curricular dos cursos profissionais, cumprir o plano de recuperacgao para
obter aprovagao em todos os médulos em atraso;

Frequentar as aulas de apoio e o convite ao estudo;

Continuar a frequentar a escola até que tenha obtido aprovacdo em todas as unidades disciplina-
res;

Utilizar os intervalos para se deslocar entre o recinto da escola e o complexo desportivo munici-
pal, onde serdo realizadas as aulas de Educacdo Fisica;

Conhecer as normas e os hordrios de funcionamento dos servigos da escola e do Rl e cumpri-los
integralmente.

Artigo 109 - Faltas

Os/As discentes, os Pais e Encarregados de Educacdo dos/as formandos/as menores sdo respon-
saveis pelo cumprimento do dever de assiduidade, nos termos previstos no artigo 132 da Lei n2
51/2012;

A falta é a auséncia do/a formando/a a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatodria
ou facultativa caso tenha havido lugar a inscri¢ao;

No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdao do curso com aproveitamento,
devem estar reunidos cumulativamente os seguintes requisitos:
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A assiduidade do/a formando/a ndo pode ser inferior a 90% do total da carga horaria de
cada disciplina;

A assiduidade do/a formando/a, na FCT, ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria
prevista;

4. O referencial de faltas obedece a seguinte especificidade:

a.

Sessenta minutos - uma falta;

5. As faltas sdo injustificadas quando:

a.

N3o tenha sido apresentada justificacdo nos termos previstos neste Regulamento In-
terno;

A justificacdo tenha sido apresentada fora de prazo;
A justificacdo ndo tenha sido aceite;

c1 . O/A Orientador/a Educativo/a deve fundamentar a ndo aceitacdo de forma sintética
e comunica-la ao Encarregado de Educacao;

Resultantes da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula e decorrentes do cumpri-
mento de medidas disciplinares sancionatorias;

6. S3do consideradas justificadas as faltas dadas pelos motivos previstos no artigo 162 da Lei n2

G01/3

51/2012:

Doenca do/a formando/a, devendo esta ser declarada por médico se determinar impedi-
mento superior a trés dias Uteis;

Isolamento profilatico, determinado por doenga infetocontagiosa de pessoa que coabite
com o/a formando/a, comprovada através de declaragio da autoridade sanitaria compe-
tente;

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

Nascimento de irmdo/irm3, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente poste-
rior;

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

Assisténcia na doenga a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovada-
mente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentagao, nos termos da
legislagcdo em vigor;
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h. Ato decorrente da religido professada pelo/a formando/a, desde que o mesmo nio possa
efetuar-se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma prdtica comum-
mente reconhecida como prépria dessa religiao;

i. Preparacdo ou participacdo em competicdes desportivas de formandos/as integrados/as
no subsistema do alto rendimento, nos termos da legislagdao em vigor, bem como daque-
les que sejam designados para integrar selecGes ou outras representacdes nacionais, nos
periodos de preparacgdo e participacdo competitiva, ou, ainda, a participacdo dos/as de-
mais formandos/as em atividades desportivas e culturais quando esta seja considerada
relevante pelas respetivas autoridades escolares;

j.  Participacdo em atividades culturais e associativas, nos termos da lei;
k. Cumprimento de obrigacdes legais;

|.  Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja
imputavel ao/a formando/a, ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo/a Ori-
entador/a Educativo/a;

m. As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar,
no caso de ao/a formando/a n3o vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sanciona-
toéria, Ihe ser aplicada medida ndo suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem
a medida efetivamente aplicada;

E obrigatdria a marcacdo de faltas a todas as atividades curriculares e extracurriculares, ndo ha-
vendo qualquer toleradncia, com excecdo para os/as formandos/as referenciados/as pelo/a OE,
por motivos de transporte. As faltas serdo registadas pelo/a formador/a ou pelo/a Orientador/a
Educativo/a em suportes adequados;

Todas as justificacdes de faltas devem ser apresentadas previamente (sendo o motivo previsivel)
ou até ao 32 dia util subsequente a verificagdo das mesmas;

O pedido de justificagdo das faltas é apresentado por escrito pelos pais ou Encarregados de Edu-
cacdo ou, quando o/a formando/a for maior de idade, pelo préprio, ao/a Orientador/a Educa-
tivo/a, com indicacdo do dia, hora e atividade em que a falta ocorreu, referenciando-se os motivos
justificativos em impresso préprio;

O/A Orientador/a Educativo/a deve solicitar aos pais ou Encarregados de Educacdo ou for-
mando/a, quando maior, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificacdo da
falta;

Nos casos em que, decorrido o prazo referido no ponto 8, ndo tenha sido apresentada justificagao
para a falta, ou a mesma nao tenha sido aceite, deve tal situacdo ser comunicada no prazo maximo
de trés dias Uuteis, pelo meio mais expedito, aos pais ou Encarregados de Educac¢do ou, quando
maior de idade, ao/a formando/a, pelo/a Orientador/a Educativo/a:

a. Sempre que as faltas de um/a formando/a atinjam 5% do nimero total de horas de for-
macdo, o/a Orientador/a Educativo/a devera convocar o Encarregado de Educacdo, pelo
meio mais expedito;
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b. Sempre que as faltas de um/a formando/a atinjam 10% do nimero total de horas de for-

macdo, o/a Orientador/a Educativo/a deverd comunicar a situagdo ao Encarregado de
Educacao, por escrito;

12. No caso de tratamentos ou exames em ambulatdrio, o/a formando/a deve apresentar a declara-

¢do de presenca;

13. A falta de assiduidade tem efeitos nos apoios atribuidos ao/a formando/a de acordo com as nor-

mas em vigor;

14. Plano de Recuperacgdo de Aprendizagem e de Integracdo - Em situacOes excecionais, quando a

falta de assiduidade do/a formando/a for devidamente justificada, a escola devera assegurar um

Plano de Recuperacdo de Aprendizagem e de Integracdo, através do seguinte:

Prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de horas de forma-
cdo estabelecidas pelo plano;

Desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo tendo em vista o cumprimento dos
objetivos de aprendizagem;

Prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas estabele-
cido;

Os mecanismos de compensacdo serdo desencadeados pelo/a Orientador/a Educativo/a
gue coordenard a elaboragdo de um plano ratificado pela Dire¢dao Tecnicopedagégica e
subscrito pelo Encarregado de Educacdo;

Na reunido de Conselho de Turma subsequente ao cumprimento do plano sera feita uma
avaliagdo final. O plano serd arquivado no dossié de Orientagao Educativa;

O registo das faltas manter-se-a no livro de ponto eletrénico. Na pauta surgird uma alinea
com indicacdo do/a formando/a sujeito ao Plano de Recuperacdo de Aprendizagem e de
Integracdo, ao abrigo do Art.2 40, Portaria n2 235-A/2018, de 23 de agosto de 2018; no
Artigo 202, da Lei 51/2012 de 5 de Setembro; no Artigo 102 do Regulamento Interno, para
os cursos Profissionais; e ao abrigo do Art.2 9, Despacho Conjunto n2 453/2004, de 27 de
julho; no Artigo 209, da Lei 51/2012 de 5 de setembro; no Artigo 102 do Regulamento
Interno, para os cursos de Educacdo e Formacao;

A assiduidade resultante de um Plano de Recuperagdo de Aprendizagem e de Integragdo
sera creditada no volume de formacdo do/a formando/a;

As faltas que sdo registadas nas pautas correspondem ao ano letivo em curso.

A aplicacdo de PRAI rege-se, em mais detalhe, por regulamentacdo especifica;

15. Faltas de material:

G01/3

a.

A falta sistematica de material indicada pelo/a formador/a da disciplina devera ser assi-
nalada no livro de ponto eletrénico e referenciada como tal, ndo sendo em circunstancia
alguma contabilizada como falta de presenga;
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b. Para o efeito, compete ao/a formador/a informar, por escrito, o Orientador/a Educa-
tivo/a;

c. Aterceira falta de material, consecutiva ou interpolada, serd informado o Encarregado de
Educacao;

d. A persisténcia do comportamento dara origem a aplicacdo de medida educativa discipli-
nar, pelo/a Orientador/a Educativo/a, uma vez consultado o/a Diretor/a de Curso, numa
tarde livre;

16. Dispensa da atividade fisica:

a. O/A formando/a pode ser dispensado temporariamente das atividades de Educagdo Fi-
sica ou desporto escolar por razées de salde, devidamente comprovadas por atestado
médico, que deve explicitar claramente as contraindicacGes da atividade fisica;

b. O/A formando/a pode, excecionalmente, ser dispensado/a das atividades de Educacdo
Fisica ou desporto escolar por razes de salude, devendo, no entanto, apresentar-se com
equipamento desportivo que lhe permita colaborar na aula;

b1. A gestdo das dispensas é da competéncia do/a formador/a, que deve informar o/a
Orientador/a Educativo/a quando o/a formando/a ultrapassar o limite por ele/a esta-
belecido.

b2. Sobre a Dispensa de Atividade Fisica existe, em mais detalhe, regulamentagao
especifica;

Artigo 112 - Medidas disciplinares corretivas

1. As medidas disciplinares corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de inte-
gracao e sao as seguintes:

a. Adverténcia, consistindo numa chamada verbal de atenc¢do ao/a formando/a, perante um
comportamento perturbador;

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

c. Arealizagdo de tarefas e atividades de integracdo escolar, podendo, para esse efeito, ser de-
finido o periodo de permanéncia obrigatéria, didria ou semanal, do/a formando/a na escola,
em periodo suplementar ao hordrio letivo;

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

2. Astarefas e atividades de integracado referidas na alinea c) do ponto 1 sdo as seguintes:

a. Trabalho de pesquisa na biblioteca;
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Limpeza de tampos de mesas das salas de aula;

Reparacdo dos danos causados nos espagos e equipamentos da escola;
Destituicao de cargos;

Ser impedido/a de participar em atividades n3o letivas;

Participacdao em campanhas de luta contra a violéncia, o tabagismo, o alcoolismo, a xenofo-
bia, o racismo, a homofobia, o bullying e o uso indevido da imagem de outrem;

Ajuda a outras tarefas executadas por outros elementos da comunidade escolar.

Relativamente a alinea b) do ponto 1:

O/A formando/a deve ser encaminhado/a para a Biblioteca ou para a Secretaria, onde reali-
zara a tarefa definida pelo/a formador/a, no ambito da sua disciplina;

Cabe ao/a formador/a decidir se a medida corretiva acarreta ou ndo a marcagdo de falta;

O/A formador/a faz um registo da ocorréncia em formulario préprio, que serd entregue ao/a
Orientador/a Educativo/a;

O Orientador/a Educativo/a informa o Encarregado de Educag¢do da ocorréncia e da medida
aplicada, solicitando a sua colaboragdo na correcdo disciplinar do/a seu/sua educando/a.

A aplicacdo recorrente da medida corretiva de ordem de saida da sala pode implicar o cumpri-

mento de uma medida disciplinar sancionatéria;

a.

Cabe ao Diretor Pedagdgico analisar este processo.

Artigo 122 - Medidas disciplinares sancionatorias

As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sangdo disciplinar imputada ao/a for-

mando/a, prosseguindo os fins das medidas corretivas e, cumulativamente, finalidades punitivas,

sendo as seguintes:

Repreenséo registada, sendo competente para a aplicar o/a formador/a (em contexto de sala
de aula) e o Diretor (nas restantes situacées);

Suspensdo até trés dias, em casos excecionais, sendo aplicada pelo Diretor, garantidos que
estejam os direitos de audiéncia e de defesa do/a interessado/a;

Suspensdo da escola entre quatro a doze dias Uteis, precedida de audi¢do do/a formando/a
em processo disciplinar, sendo competente para a aplicar o Diretor da escola, ouvido ou nao
o Conselho de Turma;
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Transferéncia de escola, sendo competente para a aplicar o Diretor Regional de Educacao a
formandos/as com idade igual ou superior a 10 anos, tendo que ser garantida a frequéncia
de outro estabelecimento de ensino na mesma localidade ou na localidade mais préoxima
desde que servida por transporte publico ou escolar, sempre que se trate de formandos/as
menores;

A expulsdo da escola, de acordo com os pontos 10 e 11 do artigo 282 da Lei n.2 51/2012.

Artigo 132 - Tramitagdo do procedimento disciplinar e suspensdo preventiva

1. Atramitacdo do procedimento disciplinar respeita o estipulado no artigo 302 da Lei n.2 51/2012.

1.

Artigo 14° - Avaliagdo

Nos cursos Profissionais:

. A classificacdo final de cada médulo resulta sempre da apreciacao global do trabalho desen-

volvido pelo/a formando/a - 70% do valor da classificacdo serd atribuido ao dominio cogni-
tivo e os restantes 30% serdo atribuidos a atitudes e valores - e deve ser negociada com
este/a, concretizando a autoavaliagdo conforme legislacdo em vigor;

A avaliagdo sumativa interna ocorre no final de cada médulo, com a intervengdo do/a forma-
dor/a e do/a formando/a, e, apds a conclusdo do conjunto de mddulos de cada disciplina,
em reunido do Conselho de Turma;

Compete ao/a formador/a organizar e proporcionar de forma participada a avaliacdo suma-
tiva de cada mddulo, de acordo com as realizacBes e os ritmos de aprendizagem dos/as for-
mandos/as;

. Os momentos de realizagdo da avaliagdo sumativa no final de cada mddulo resultam do

acordo entre cada formando/a ou grupo de formandos/as e o/a formador/a;

. A avalia¢do de cada mddulo exprime a conjugacdo da auto e heteroavaliacdo dos/as forman-

dos/as e da avaliagdo realizada pelo/a formador/a, em funcdo da qual este/a e os/as forman-
dos/as ajustam as estratégias de ensino-aprendizagem e acordam novos processos e mo-
mentos para a avaliagdo do mddulo;

O/A formando/a pode requerer, no inicio de cada ano letivo e em condi¢8es a fixar pelos
drgdos competentes, a avaliacdo dos mddulos ndo realizados no ano letivo anterior;

Nas componentes de formacgado sociocultural, cientifica e técnica, as classificagdes finais ob-
tém-se pela média aritmética simples das classificacdes obtidas em cada uma das disciplinas
ou dominios de formacgao que as constituem;

2. Nos cursos de Educacdo e Formagao:

G01/3
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a. A classificacdo final de cada trimestre resulta sempre da apreciacao global do trabalho de-
senvolvido pelo/a formando/a - 60% do valor da classificagdo serd atribuido ao dominio cog-
nitivo e os restantes 40% serao atribuidos a atitudes e valores - e deve ser negociada com
este/a, concretizando a autoavaliagdo conforme legislacdo em vigor;

b. A avaliagdo sumativa ocorre no final de cada trimestre, com a intervencdo do/a formador/a
e do/a formando/a, e em reunido do Conselho de Turma;

c. Compete ao/a formador/a organizar e proporcionar de forma participada a avaliagdo suma-
tiva, de acordo com as realizagdes e os ritmos de aprendizagem dos/as formandos/as;

d. Os momentos de realizacdo da avaliacdo sumativa resultam do acordo entre cada for-
mando/a ou grupo de formandos/as e o/a formador/a;

e. A avaliacdo de cada disciplina exprime a conjugac¢do da auto e heteroavaliagdo dos/as for-
mandos/as e da avaliacdo realizada pelo/a formador/a, em funcdo da qual este/a e os/as
formandos/as ajustam as estratégias de ensino-aprendizagem e acordam novos processos e
momentos para a avaliagdo;

f. Nas componentes de formacdo sociocultural, cientifica e tecnoldgica, as classificacdes finais
obtém-se pela média aritmética simples das classificacbes obtidas em cada uma das discipli-
nas ou dominios de formacdo que as constituem;

Para uniformizar os critérios, os enunciados dos instrumentos escritos de avaliagdo deverdo apre-
sentar as cotag¢Oes de cada resposta, e ser arquivados no dossié previsto para o efeito;

O/A formando/a deve serinformado sobre o que errou, onde errou e conhecer a resposta correta.
Os instrumentos escritos de avaliagdo devidamente classificados serdo entregues aos/as forman-
dos/as em aula, contexto em que também serdo fornecidos aos/as formandos/as modelos de
resposta. No instrumento escrito de avaliacdo, o/a formador/a devera indicar a cotagdo atribuida
a cada pergunta:

a. Osinstrumentos escritos de avaliacdo, a serem entregues aos/as formandos/as, serdo di-
gitalizados e arquivados numa pasta para o efeito, no servidor da escola;

O/A formador/a devera entregar os instrumentos escritos de avaliagdo corrigidos no prazo de
duas semanas.

Artigo 152 - Recuperagdo de Modulos em Atraso

Para os/as formandos/as com mddulos em atraso, quando o médulo em causa estiver a ser leci-
onado numa outra turma, e desde que estes/as tenham disponibilidade horaria, poderdo fre-
qguentar as aulas e realizar o instrumento escrito de avaliacdo final;

Os/as formandos/as que n3o se encontrem a frequentar a escola podem também matricular-se e
frequentar normalmente as aulas, sendo avaliados/as juntamente com os/as formandos/as da
turma a cujas aulas estejam a assistir;
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Para os/as formandos/as referidos em 1., caso o mddulo nio esteja a ser lecionado, o/a for-
mando/a deve negociar com o/a formador/a que lhe lecionou o médulo em causa o momento de
esclarecimento de duvidas e a marcacao do instrumento escrito de avaliacao final;

Caso o/a formador/a cesse funcées na escola antes da conclusdo de todos os médulos, deve dei-
xar um instrumento escrito de avaliacdo e matriz de correc¢ao para cada médulo que nao for con-
cluido, em arquivo, de modo a poder ser utilizado pelo/a novo/a formador/a da disciplina;

Plano de Apoio:

a. Os/As formandos/as terdo direito a recuperacdes, tendo, a partir da segunda, inclusive,
obrigatoriamente, que cumprir um Plano de Apoio, definido pelo/a formador/a da disci-
plina em causa, que decorrerd em horario nao letivo;

b. O Plano de Apoio aplica-se quando o/a formando/a ndo conclui o médulo apds uma re-
cuperagao;

c. O Plano de Apoio sera aplicado, preferencialmente, pelo/a formador/a da disciplina, ou
por um/a formador/a designado/a pelo Diretor Pedagdgico;

Plano de Recuperacao de Médulos:

a. O Plano de Recuperacdo de Mddulos aplica-se sempre que o/a formando/a evidenciar um
numero relevante de mdédulos em atraso;

b. Aelaboracdo do Plano de Recuperacdo é da responsabilidade do/a Orientador/a Educativo/a,
sendo definido, de preferéncia, na reunido anterior de Conselho de Turma ou de Equipa Edu-
cativa;

c. Asuaaplicacdo deverd ser, preferencialmente, da responsabilidade dos/as formadores/as da
disciplina em que os/as formandos/as tém mddulos em atraso.

As atividades integradas no Plano de Apoio e no Plano de Recuperacdo de Mdédulos regem-se por
regulamentacdo especifica.

Artigo 162 - Reclamagodes e Recursos

Ap0s a afixacdo das pautas referentes ao terceiro periodo de avaliacdo, o Encarregado de Educa-
¢30, ou o/a proprio/a formando/a, quando maior de idade, podera requerer a revisdo das delibe-
racdes do Conselho de Turma;

Os pedidos de revisdao sdao apresentados em requerimento devidamente fundamentado em ra-
z8es de ordem técnica, pedagdgica ou legal, dirigido ao/a responsével do 6rgdo de gestdo do es-
tabelecimento de ensino, no prazo de trés dias Uteis a contar da data da afixacdo da pauta com a
classificacdo da avaliacdo sumativa interna, podendo o requerimento ser acompanhado dos do-
cumentos considerados pertinentes;
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Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no nimero anterior, bem como
os que nao estiverem fundamentados, serdo liminarmente indeferidos;

O/A responsavel do 6rgdo de gestdo do estabelecimento de ensino convoca, nos cinco dias Uteis
apos a aceitacao do requerimento, para apreciacdo do pedido, uma reunido extraordindria do
Conselho de Turma;

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

Nos casos em que o Conselho de Turma mantenha a sua deliberagdo, o processo aberto pelo
pedido de revisio é enviado pelo/a responsavel do 6rgdo de gestdo ao Conselho Tecnicopedago-
gico para emissdo de parecer, instruindo-o com os seguintes documentos:

a. Requerimento do Encarregado de Educagdo (ou do/a formando/a) e documentos apre-
sentados com o mesmo;

b. Fotocdpia da ata da reunido extraordindria do Conselho de Turma;

c. Fotocdpias das atas das reunides do Conselho de Turma correspondentes a todos os mo-
mentos de avaliacdo;

d. Relatério do/a Orientador/a Educativo/a onde constem os contactos havidos com o En-
carregado de Educacdo ao longo do ano;

e. Relatdrio do/a formador/a da disciplina visada no pedido de revisdo justificativo da clas-
sificacdo proposta no terceiro periodo do qual constem todos os elementos de avaliagcdo
do/a formando/a recolhidos ao longo do ano letivo;

f. Ficha de avaliagdo do/a formando/a relativa aos trés periodos letivos.

O Conselho Tecnicopedagdgico aprecia o processo e envia o seu parecer, que é vinculativo, para
gue o Conselho de Turma delibere em conformidade;

Da deliberagao do Conselho de Turma ou do Conselho Tecnicopedagégico e respetiva fundamen-
tacdo é dado conhecimento ao/a interessado/a, através de carta registada com aviso de rececdo,
no prazo maximo de 30 dias Uteis contados a partir da data da rece¢do do pedido de revisdo;

Da deliberagdo que recaiu sobre o pedido de revisdao, pode ser interposto, no prazo de cinco dias
Uteis apds a data de rececdo da resposta, recurso hierdrquico para o Diretor Regional de Educa-
¢do, quando o mesmo for baseado em vicio de forma existente no processo;

Da decisdo do recurso hierarquico nao cabe qualquer outra forma de impugnac¢do administrativa.

Artigo 172 - Distingoes

Distincdo de Assiduidade: havera uma distincdo a atribuir ao/a formando/a com melhor assidui-
dade, no final de cada ano letivo;
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a. O/A Orientador/a Educativo/a é responsavel por comunicar a DTP, no inicio do ano le-
tivo seguinte, o/a formando/a com maior assiduidade;

b. A distincdo serd comunicada em Cerimdnia Publica, no inicio de cada ano letivo;
c. Adistingao sera afixada num Quadro de Honra existente na Escola;
d. O/A Responsavel pela Comunicagdo e Imagem deve publicitar o caso de sucesso.

2. Distingdo de Aproveitamento Escolar: haverd uma distingdo a atribuir ao/a formando/a com me-
Ihor aproveitamento no fim de cada ciclo de formagdo, em cada curso;

a. O/A Orientador/a Educativo/a é responsavel por comunicar a DTP, no inicio do ano letivo
seguinte, o/a formando/a com melhor aproveitamento;

b. A distincdo sera comunicada em Cerimadnia Publica, no inicio de cada ano letivo;
c. Adistingdo sera afixada num Quadro de Honra existente na Escola;
d. O/A Responsavel pela Comunicacdo e Imagem deve publicitar os casos de sucesso.

3. Casos de Sucesso: haverd uma distingdo a atribuir ao/a ex-formando/a, cujo percurso académico
e profissional seja considerado um caso de sucesso;

a. O/ACoordenador/a do Nucleo de Transicdo para a Vida Ativa é responsavel por identificar
os casos de sucesso, tendo por base o documento “Auscultacdo do Percurso Profissional
do/a Recém-Diplomado/a”;

b. Adistingdo serd comunicada em Cerimdnia Publica e/ ou nas Redes Sociais;
c. Adistingdo sera afixada num Quadro de Honra existente na Escola;

d. O/A Responsavel pela Comunicacdo e Imagem deve publicitar os casos de sucesso.

FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO
Artigo 182 - Direitos

Os/As formandos/as tém direito:

1. Ao eficaz acompanhamento por parte do/a seu/sua Formador/a Acompanhante de FCT;
2. Aserem auxiliados/as sempre que tenham duvidas ou questdes;

3. A uma avaliagdo justa e isenta por parte do/a responsavel da Entidade de Acolhimento e da Es-
cola.
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Artigo 192 - Deveres

Os/As formandos/as devem:

1.
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Ser assiduos/as durante a sua Formacdo em Contexto de Trabalho;

Cumprir o horario estipulado pela Entidade de Acolhimento e ainda cumprir as fungdes que lhes
forem entregues;

Tratar com respeito e correcdo qualquer elemento da Entidade de Acolhimento;

Preencher, sempre que pertinente, a sua caderneta de FCT.

ENCARREGADOS/AS DE EDUCACAO

Artigo 202 - Direitos e Deveres

Aos Pais e Encarregados/as de Educacgdo incumbe, para além das suas obrigacdes legais, uma es-
pecial responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de dirigirem a educacdo dos/as seus/suas
filhos/as e educandos/as, no interesse destes/as, e de promoverem ativamente o desenvolvi-
mento fisico, intelectual e moral dos/as mesmos/as.

Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos Pais e Encarre-
gados de Educacdo, em especial:

a. Acompanhar ativamente a vida escolar do/a seu/sua educando/a;
b. Promover a articulagdo entre a educac¢do na familia e o ensino escolar;

c. Diligenciar para que o/a seu/sua educando/a beneficie efetivamente dos seus direitos e cum-
pra pontualmente os deveres que Ilhe incumbem, com destaque para os deveres de assidui-
dade, de correto comportamento escolar e de empenho no processo de aprendizagem;

d. Contribuir paraacriacdo e execu¢ao do Projeto Educativo e do Regulamento Interno da escola
e participar na vida da escola;

e. Cooperar com os/as formadores/as no desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial
qguando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino e aprendizagem dos/as
seus/suas educandos/as;

f.  Contribuir para a preservacdo da disciplina da escola e para a harmonia da comunidade edu-
cativa, em especial quando para tal forem solicitados;

g. Contribuir para o correto apuramento dos factos em processo disciplinar que incida sobre o/a
seu/sua educando/a e, sendo aplicada a esta medida disciplinar, diligenciar para que a mesma
prossiga os objetivos de reforco da sua formacgao civica, do desenvolvimento equilibrado da

24/44



Escola Profissional de Servigos de Cidenai

sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracao
na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e moral de todos os que par-
ticipam na vida da escola;

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades
desta, em especial informando-se, sendo informado e informando sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo dos/as seus/suas educandos/as;

Comparecer na escola sempre que julgue necessario e quando para tal for solicitado;

Conhecer o Regulamento Interno da escola e subscrever, fazendo subscrever igualmente
aos/as seus/suas filhos/as e educandos/as, a declaracdo anual de aceitagcdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

Declarar o consentimento prévio do titular dos dados pessoais, autorizando a Escola a proce-
der ao tratamento dos seus dados pessoais e dos dados pessoais do/a seu/sua educando/a.

PESSOAL DE APOIO DA ACAO EDUCATIVA

E um elemento fundamental e indispensavel para o bom funcionamento da Escola, devendo ser uma parte
integrante no Projeto Educativo da escola.

Artigo 212 - Direitos

O/A funcionario/a tem direito:

A exigir de toda a comunidade escolar tratamento respeitoso, e a necessaria cooperacao no exer-
cicio das suas fungoes;

A recorrer a Diregcdao quando de outra maneira ndo consiga resolver os problemas que |lhe surjam
no servigo.

Artigo 222 - Deveres

O/A funciondrio/a deve:

G01/3

Cumprir o que esta superiormente legislado, nomeadamente o Regulamento Interno da escola e
qualquer outra determinac¢do dos drgaos de administracdo e gestao;

Manter a corre¢ao no trato com os outros membros da comunidade educativa;

Advertir os/as formandos/as que apresentem um comportamento perturbador do normal funci-
onamento das atividades escolares;
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Evitar que os/as formandos/as facam barulho junto das salas de aula quando n3o estejam ocupa-
dos nos trabalhos escolares. No caso de auséncia de um/a formador/a, deve encaminhar os/as
formandos/as para as salas de ocupacio dos tempos livres, a biblioteca, sala de estudo ou a pré-
pria sala atribuida a turma, prestando atencdo ao seu comportamento;

Assegurar a limpeza, arrumacdo e conservacdo no interior do edificio;

Nao interromper qualquer aula, sé o fazendo em circunstancias especiais e quando devidamente
mandatado/a e autorizado/a;

Participar ao/a Orientador/a Educativo/a sempre que assista a comportamentos que violem o
disposto no presente Regulamento;

Preservar o sigilo relativamente a informacdes de cardter pessoal, profissional e pedagdgico no
respeitante a todos os elementos da comunidade educativa.

CAPITULO 1lI

FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

Artigo 232 - Acesso, Circulagdo e Seguranga
O acesso a escola é feito pelo portdao da Rua José Luis de Andrade;

O acesso de pessoas estranhas a escola sé sera feito mediante autorizacdo de funcionério/a ou
outra entidade ligada a escola;

E dever de toda a comunidade escolar alertar quem de direito para a presenga de estranhos no
recinto escolar;

A escola dispde de um Plano de Emergéncia e Normas de Evacuacdo que é do conhecimento geral,
sendo realizados exercicios/simulacros ao longo do ano letivo, com a colaboracdo de entidades
competentes;

O/A Responsavel da Seguranca é responsavel pela seguranca da escola, por manter atualizado o
Plano de Seguranca, por promover a¢oes de prevengao e de exercicios nestas matérias, por cola-
borar com as entidades competentes;

A escola dispde de um equipamento de vigilancia que procede ao registo e gravacdo de imagens
video.

Artigo 24°2 - Visitas de estudo, IntercGmbios e Projetos Europeus

As visitas de estudo constituem estratégias pedagdgico-didaticas que muito podem contribuir
para a valorizacdo dos saberes e, consequentemente, para a formacdo integral do/a formando/a;
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Devera considerar-se visita de estudo toda e qualquer atividade decorrente do Projeto Educativo
da Escola e enquadrdvel no ambito do desenvolvimento dos projetos curriculares quando reali-
zada fora do espaco fisico da escola e/ou da sala de aula;

Uma visita de estudo é uma atividade letiva, obrigatdria para todos os/as formandos/as de uma
turma ou conjunto de turmas para a qual foi estruturada;

Todas as visitas devem ser propostas pelos Conselhos de Turma e aprovadas pela Direcao Tecni-
copedagégica;

Todas as visitas de estudo devem fazer parte do Plano Anual de Atividades, aprovado pela Direcdo
Geral;

Todas as visitas de estudo, em territério nacional e estrangeiro, devem ser autorizadas pela fami-
lia e sdo da corresponsabilidade desta;

As visitas de estudo s6 poderéo realizar-se durante o tempo letivo se envolverem todos/as os/as
formandos/as das turmas com cujos projetos curriculares se articulam. A n3o participacdo de
qualquer formando/a deve ser assumida e fundamentada por escrito pelos Pais ou Encarregados
de Educacao;

As visitas de estudo efetuadas em horario letivo sdo consideradas tempos letivos;
Os/As formandos/as que faltarem as visitas de estudo terdo faltas aos tempos letivos desse dia;
Visitas e Intercambios estdo abrangidos pelo Seguro escolar;

A participacdo em Projetos Europeus rege-se, em mais detalhe, por regulamentacdo especifica.

Artigo 252 - Salas de Aula

A escola dispde de salas com computador, Data Show, quadro branco, mesas, cadeiras e quadro
de cortica.

Artigo 262 - Salas de Prdtica Simulada

A Escola dispde de trés salas de pratica simulada direcionadas para cada Area de Educacéo e For-
magdo, nomeadamente uma sala para Ciéncias Informaticas (481), uma para Comércio (341) e,
por fim, uma para Secretariado e Trabalho Administrativo (346);

Estas salas tém como objetivo promover a melhoria da qualidade de ensino e contribuir para um
maior impacto na qualidade de aprendizagem dos/as formandos/as;

O/A formador/a deve simular atividades praticas que orientem os/as formandos/as para a reali-
dade do mundo do trabalho;

O/A formando/a s6 pode utilizar as salas de pratica simulada quando acompanhado pelo/a for-
mador/a.
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O/A formando/a deve zelar pela integridade dos equipamentos, programas e utensilios/ materiais
por si utilizados;

O/A formador/a deve enviar um email ao Diretor Pedagdgico e ao/a Coordenador/a de Area, com
as irregularidades encontradas no inicio da aula e/ou que ocorreram durante a aula, com a indi-
cacdo dos “estragos”, bem como da data e da hora.

Artigo 272 - Salas de Informdtica - Regras de Seguranga
O/A formador/a deve ser sempre o/a primeiro/a a entrar e o/a Ultimo/a a sair da sala;

No inicio da formacdo, os/as formandos/as devem escolher um posto de trabalho, que se mantera
durante todo o ano letivo;

Cada formando/a devera usar a sua pasta propria de trabalho e ndo devera aceder a qualquer
outra;

O/A formando/a deve zelar para que o seu Posto de Trabalho fique convenientemente arrumado
apos cada sessdo de trabalho:

a. Todos os equipamentos e utensilios nos seus devidos lugares (ndo é permitido desligar qual-
quer cabo do computador ou mover qualquer equipamento do seu local);

b. A mesa e cadeira arrumadas;
c. Todos os equipamentos desligados.

Todas as anomalias detetadas, quer na correta arrumacgao do posto de trabalho, quer no funcio-
namento dos equipamentos e programas por si utilizados, devem ser comunicadas ao/a forma-
dor/a que no momento estiver na sala, ou, na falta deste/a, diretamente ao/a Coordenador/a de
Area;

O/Aformando/a ndo pode apagar ou alterar qualquer informac&o previamente existente no Disco
local, nem alterar a sua organizagdo, a menos que obtenha autoriza¢do do/a formador/a;

O/A formando/a s6 podera utilizar suportes de armazenamento externo, quando autorizado
pelo/a seu/sua formador/a ou pelo/a Coordenador/a de Area. Estes suportes s6 podem ser utili-
zados exclusivamente para fazer copias de seguranca dos ficheiros de dados de sua pertenca e s6
no caso de os mesmos estarem isentos de virus (deve ser feita verificagdo adequada quando os
suportes tenham sido usados fora das salas);

O/A formando/a deve sempre fazer copias de seguranca dos seus dados para suportes de arma-
zenamento externo seguros (isentos de virus ou outro problema);

O/A formando/a ndo pode introduzir, no disco local, programas ou qualquer outra informacéo
ndo autorizada pelo/a formador/a;

O/A formando/a ndo pode alterar a configuracdo do Sistema ou de qualquer programa instalado,
a menos que obtenha autoriza¢cdo do/a formador/a;
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O/A formando/a ndo pode reparar qualquer avaria ou desligar os cabos de qualquer equipamento
a menos que obtenha autoriza¢do do/a formador/a;

O/A formando/a so pode utilizar a sala de Informatica quando acompanhado pelo/a formador/a.

O/A formando/a n3o pode usar jogos de computador. A utilizacdo dos “chats”, redes sociais, re-
alizacdo de downloads ou outro servico fornecido pela Internet apenas é permitida com autori-
zacdo do/a formador/a;

O/A formando/a deve zelar pela integridade dos equipamentos, programas e utensilios por si uti-
lizados;

Qualquer norma nado cumprida pode levar a suspensdo da utilizacdo das Salas de Informatica ou
a aplicacdo de sancgdo disciplinar do/a formando/a, conforme o Regulamento Interno;

O/A formador/a deve enviar um email ao Diretor Pedagdgico e ao/a Coordenador/a de Area, as
anomalias encontradas no inicio da aula e as avarias ocorridas durante a aula, com a indicacdo do
computador em causa, bem como da data e da hora.

Artigo 282 - Biblioteca / Centro de Documentagéio

Compete ao/a funcionario/a:

1.
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Manter a biblioteca asseada e zelar para que nela reine o siléncio;
Zelar pela boa conservacdo do material e equipamento;

N3o permitir a presenca de qualquer elemento que perturbe o trabalho e a tranquilidade dos/as
leitores/as;

Participar ao/a responsavel pelas instalagdes qualquer anomalia detetada;

Proceder a catalogacdo e organizacao do material que for chegando.

Artigo 29° - Bar / Copa

A Escola tem um espaco destinado a “Maquinas de Vending”/ Maquinas de Venda Automatica de
alimentos e bebidas;

A selecdo de alimentos e bebidas deve obedecer a uma pratica didria de uma alimentacdo sauda-
vel;

Os precos a praticar serdo inferiores aos comerciais.

E expressamente proibida a venda de bebidas alcodlicas e de tabaco;

29/44



5.

6.

Escola Profissional de Servigos de Cidenai

A Escola dispde de micro-ondas para aquecer refei¢des;

Os seus utentes sdo: corpo docente, corpo discente e funcionarios/as.

Artigo 302- Complexo Desportivo Municipal

(Protocolo de cedéncia das instalagdes do Complexo Desportivo Municipal para as aulas curriculares de
Educacao Fisica, estabelecido em 2007, que compromete a Escola Profissional de Servicos de Cidenai a
zelar pelo uso normal e prudente das instalacGes cedidas)

10.
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Normas de acesso e utilizacao das instalagdes do

Complexo Desportivo Municipal

Podera ser vedada a entrada ou impedida a utilizacdo das instala¢des aos individuos que nao ofe-
recam condi¢Ges de higiene ou que pelas suas atitudes ofendam a moral publica;

E expressamente proibido fumar, comer ou tomar bebidas dentro das instala¢des, e deitar lixo fora
dos recipientes apropriados para esse efeito;

Os/As formandos/as deverdo respeitar toda a sinalética e informacGes presentes nas instalagdes
do Complexo Desportivo;

A utilizagdo das instalagdes obedecerd a horarios pré-estabelecidos;

Em qualquer das instalagdes do Complexo sé poderdo ser guardados objetos ou vestuario, pelo
tempo de um periodo de utilizacdo;

Os/As formandos/as deverdo tomar as devidas precauges em relacdo ao material que possuem,
uma vez que a Camara Municipal de Santo Tirso ndo se responsabiliza por eventuais danos ou
roubos;

A utilizagdo coletiva das instala¢des, quando autorizada, sé é permitida desde que os praticantes
estejam sob a direta orientacgdo e responsabilidade de pessoa com capacidade Tecnicopedagadgica,
credenciada pela entidade utente;

O/A responsavel a que se refere a alinea anterior responde, perante a Cdmara Municipal, por
quaisquer danos causados pelos praticantes sob a sua orientacao;

Os danos causados no exercicio das atividades importarao sempre na reposi¢ao dos bens danifica-
dos no seu estado inicial ou no pagamento do valor dos prejuizos causados;

Os/As formandos/as deverdo acatar as indicacbes do pessoal de servico, reclamando delas,
qguando for caso disso, por escrito, a Divisdo de Desporto da Camara Municipal de Santo Tirso;
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E proibido o uso das instalacdes destinadas a um sexo, por pessoas de sexo diferente, podendo
os/as infratores/as ser imediatamente expulsos/as das instalagcGes;

O acesso as areas reservadas a pratica desportiva so € permitido aos/as utilizadores/as apds auto-
rizacdo e devidamente equipados/as. O calcado desportivo a utilizar devera ter as solas completa-
mente limpas, pelo que o mesmo sé devera ser calcado nos balnearios;

Qualquer norma ndo cumprida pode levar a aplicacdo de sancdo disciplinar ao/a formando/a, con-
forme o Regulamento Interno.

Normas especificas de acesso e utilizacédo das

instalagbes da Piscina Municipal

Antes de utilizarem os vestiarios, deverdo os/as formandos/as munir-se de uma chave numerada,
que lhes sera fornecida na rececdo, para colocarem o vestuario no cacifo correspondente;

Ao munir-se da chave, o/a formando/a devera depositar, na rececdo, o cartdo de formando/a ou
um cartdo identificativo, que |Ihe sera devolvido a saida, em troca da devolugdo da chave corres-
pondente;

Somente terdo acesso a zona de “pé descalgo” as pessoas equipadas com fato de banho e chinelos
apropriados para piscina;

O vestuario de banho devera ser adequado a pratica da natacdo, sendo obrigatdrio o seu uso,
independentemente da idade do/a utente;

Fica vedada a entrada a acompanhantes que ndo se encontrem nas condig¢des referidas nas alineas
anteriores;

E obrigatdria a utilizagdo do chuveiro e do lava-pés antes da entrada na drea da Piscina;
E obrigatdrio o uso de touca durante o periodo em que o/a utente permanecer na dgua;

N3o é permitido, nas instalagdes da Piscina, a pratica de jogos, correrias desordenadas e saltos
para a agua, de forma a molestar os outros utilizadores;

E permitido o uso de boias apropriadas a aprendizagem da natagdo, cuja utilizacdo fica subordi-
nada as diretrizes dos/as formadores/as de natacdo ou vigilantes em servico;

Qualquer norma nao cumprida pode levar a aplicagao de sangao disciplinar.
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CAPITULO IV

ESTRUTURAS DE ORIENTAGCAO EDUCATIVA

Artigo 312 - Diretor/a de Curso

Compete ao/a Diretor/a de Curso:

10.

11.

12.

13.

G01/3

Presidir ao conselho de curso;

Assegurar a articulacdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e componentes de formacao
do curso;

Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacao técnica;
Participar nas reunides de Equipa Educativa, no ambito das suas funcgdes;

Participar na articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-as,
selecionando-as, preparando protocolos, colaborando na elaborag¢do do plano da FCT e dos con-
tratos de formacgdo, dando pareceres ao NOP sobre a distribuicdo dos/as formandos/as por aque-
las entidades;

Atribuir a cada formando/a um/a formador/a Acompanhante da FCT e submeté-lo a aprovagao
da Diregao Pedagdgica;

Elaborar a documentacado base da FCT;

Recolher, verificar e arquivar toda a documentacao relativa a FCT;

Proceder ao registo em pauta, nos termos e no registo biografico da classificacdo de FCT;
Assegurar a articulagdo com os servigos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo;

Coordenar e supervisionar as atividades de pratica simulada, desenvolvidas nas salas de Aula Pra-
tica;

Coordenar o acompanhamento e a avaliacao do curso;

Organizar, verificar e atualizar o dossié tecnicopedagdgico, de acordo com o estabelecido no ar-
tigo 329, do Decreto Regulamentar n.2 84-A/2007.

Artigo 322 - Nucleo de Orientagdo Educativa

O Ndcleo de Orientacdo Educativa é constituido por todos/as os/as orientadores/as educativos/as
e por um membro da Dire¢ao Tecnicopedagdgica, o qual presidira as reunides e tera voto de qua-
lidade sempre que se verifigue um empate na votacao de uma decisao;
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Sempre que se justifique, o/a presidente do Nucleo podera convocar os/as representantes dos/as
formandos/as, com a exce¢do das reunides em que sejam tratadas questdes de avaliacdo;

O Nducleo de Orientagao Educativa reunird, pelo menos, uma vez por cada periodo letivo, podendo
reunir extraordinariamente sempre que o/a seu/sua Presidente entenda ou a pedido de, pelo
menos, dois tercos dos seus membros.

Artigo 332 - Competéncias

Compete ao/a Coordenador/a do Nucleo de Orienta¢do Educativa:

1.

10.

11.

12.

G01/3

Coordenar as atividades dos/as Orientadores/as Educativos/as;
Preparar as reunides de avaliacao;

Proceder a verificacdo das pautas, dos termos e dos registos de avaliacdo entregues aos Encarre-
gados de Educacao;

Proceder a leitura e balanco das atas;
Arquivar todo o material relativo a avaliagdo;
Elaborar, no final de cada periodo, um balango da avaliacdo de cada turma;

Verificar a aplicacdo pelos/as Orientadores/as Educativos/as dos procedimentos relativos a assi-
duidade dos/as formandos/as;

Apreciar matérias de carater disciplinar;

Definir estratégias de recuperac¢ao e remedia¢do das dificuldades de aprendizagem;
Colaborar com o/a OE em matérias de aproveitamento e de comportamento;
Elaborar pareceres sobre matérias solicitadas pela Dire¢do Tecnhicopedagdgica;

Promover a articulagdo curricular.

Artigo 342 - Orientadores/as Educativos/as

Os/As Orientadores/as Educativos/as sdo designados pela Dire¢do Tecnicopedagdgica;

A cada Orientador/a Educativo/a é atribuida uma (ou mais) turma(s) pelo periodo de um ano le-
tivo, embora as suas fungdes sé terminem quando o processo tecnicopedagdgico da turma rela-
tivo a esse periodo estiver concluido.
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Artigo 352 - Competéncias

Compete ao/a Orientador/a Educativo/a:

10.

11.

12.

13.

14,

15.

G01/3

Gerir todos os assuntos relativos ao funcionamento da turma;
Assegurar o contacto entre a Escola e os Encarregados de Educacao;
Manter o processo tecnicopedagdgico da turma em ordem e atualizado;

Atender coletiva ou individualmente os/as formandos/as do curso e os Encarregados de Educa-
gao;

Preservar o sigilo das informacdes que lhe sdo prestadas;

Controlar a pontualidade e a assiduidade dos/as formandos/as, comunicando-as aos Encarrega-
dos de Educacdo e a Direcdo Tecnicopedagdgica:

a. Sempre que o/a formando/a atinja 50% do limite de faltas injustificadas relativas ao volume
de formacdo de cada médulo de cada disciplina, deverd comunicar, pelo meio mais expedito,
ao Encarregado de Educacao;

al. O/A Orientador/a Educativo/a deve proceder ao registo desta comunicagdo;

b. Sempre que o/a formando/a atinja o limite de faltas e o ultrapasse, o/a OE devera comunicar,
por escrito, ao Encarregado de Educacgao.

Verificar, semanalmente, os registos de assiduidade e comunicar as potenciais anomalias a Dire-
¢do Tecnicopedagdgica;

Imprimir e verificar mensalmente o mapa de faltas dos/as formandos/as e, seguidamente, en-
tregd-lo aos Servigos de Contabilidade, até a data a ser designada pelos mesmos servicos, em cada
més; comunicar os casos de assiduidade irregular ao DP;

Verificar a correspondéncia entre as assinaturas dos/as formandos/as, nas folhas de presenca, e
o registo de assiduidade do/a formador/a;

Instruir os processos disciplinares segundo as orientages da Diregao Tecnicopedagdgica;
Presidir as reunides de avaliacdo dos/as formandos/as;
Participar no juri da PAP;

Informar os/as formandos/as e os Encarregados de Educacdo sobre o processo de ensino-apren-
dizagem;

Coordenar as atividades curriculares e extracurriculares dos/as formandos/as;

Promover a integracdo dos/as formandos/as na comunidade educativa;
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Desenvolver e acompanhar estratégias de recuperacdo e remediacdo dos/as formandos/as que
revelem dificuldades de aprendizagem;

Elaborar e aplicar os Planos de Recuperacao de Aprendizagem e de Integracao;
Elaborar os Planos de Apoio e de Recuperacao;

Desenvolver todos os procedimentos necessarios a concretizacao das atividades que, devido a
sua dimensao, envolvam a comunidade educativa;

Acompanhar o/a formando/a na execucdo da medida corretiva ou sancionatodria a que foi sujeito,
de acordo com o estipulado no ponto 1, do art. 349, da Lei 51/2012;

Cada Orientador/a Educativo/a devera marcar no seu semandrio — hordrio uma hora de atendi-
mento que deve ser comunicada aos/as formandos/as e aos Encarregados de Educac3o.

Artigo 362 - Nucleo de Orientagdo Profissional

O Ndcleo de Orientagdo Profissional é constituido por todos os/as Formadores/as Acompanhan-
tes da Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) e da Prova de Aptiddo Profissional (PAP) e por
um membro da Direcdo Tecnicopedagdgica, que coordena as atividades;

O Nucleo de Orientagdo Profissional podera reunir sempre que o/a seu/sua Presidente entenda
ou a pedido dos/as Formadores/as Acompanhantes de FCT;

Periodicidade de uma reunidao por trimestre;

O Ndcleo de Orientacdo Profissional segue as orientagdes presentes no Despacho n.2 14758/2004
(22 Série).

Artigo 372 - Competéncias

Compete ao Nicleo de Orientagdo Profissional:

1.

G01/3

Propor o regulamento da PAP para cada curso, para aprovacdo na Dire¢do Tecnicopedagdgica;

Planificar as atividades relativas a PAP e a FCT e apresentar o balan¢o nas reuniées do Conselho
Tecnicopedagdgico;

Dar parecer sobre questdes solicitadas pela Direcdo Tecnicopedagdgica;

Coordenar a elaboragao do Plano de FCT, a caderneta de FCT, o calenddrio, as fichas de acompa-
nhamento e os Protocolos de FCT;
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Propor a Dire¢do Tecnicopedagdgica os/as Formadores/as Acompanhantes, que devem possuir
competéncias de lideranca e didlogo, formacao cientifica e profissional adequada e conhecimento
da realidade do mundo do trabalho;

O registo em pauta, nos termos e no registo biografico da classificacdo da PAP, na reunido de
avaliacdo final, nas 48 horas subsequentes a defesa da PAP e é efetuado pelo/a Coordenador/a
do NOP.

Artigo 382- Competéncias

Compete ao/a Coordenador/a do Nucleo de Orientagdo Profissional:

1.

10.

11.

12.

13.

G01/3

Organizar, coordenar e acompanhar o projeto da PAP, bem como a respetiva FCT dos/as forman-
dos/as;

Coordenar o acompanhamento dos/as formandos/as, em estreita relacdo com o/a formador/a
Acompanhante e o/a Monitor/a responsaveis pelo acompanhamento dos mesmos;

Contribuir para a elaboragdo dos Regulamentos da PAP e FCT;

Articular com os 6rgdos de gestao da escola, bem como com as estruturas intermédias de articu-
lacdo e coordenacdo pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacdo da
Prova de Aptidao Profissional (PAP);

Atribuir a cada formando/a um/a Formador Acompanhante da PAP e submeté-lo a aprovagéo da
Direcdo Pedagdgica;

Planear e verificar o cumprimento das diferentes etapas do projeto PAP:

a. Comunicar os incumprimentos ao/a Orientador/a Educativo/a.

Elaborar o calendario da defesa de PAP e submeté-lo a aprovacdo da Direcdo Pedagodgica;
Garantir a presenca nas defesas de PAP das Entidades Exteriores a escola, previstas na lei;
Registar as classificagGes das diferentes etapas da PAP e proceder ao calculo final;
Participar no juri da PAP;

Contribuir para o intercambio entre a Escola e o mundo de trabalho;

A FCT e a PAP regem-se, em mais detalhe, por regulamentacado especifica;

Desenvolver os tramites para a constru¢do de parcerias e protocolos com empresas e outras ins-
tituigdes.
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Artigo 392 - Competéncias Nucleo Transigdo para a Vida Ativa

Compete ao/a Coordenador/a do Nucleo de Transi¢do para a Vida Ativa:

1.

Promover a insercdo na vida ativa dos/as formandos/as diplomados/as, com a finalidade da inte-
gracdo e acompanhamento profissional;

Manter um registo atualizado dos processos e resultados da formacgdo e dos trajetos imediata-
mente subsequentes dos/as formandos/as diplomados/as;

Definir estratégias de insercdo na vida ativa;

Desenvolver programa e projetos de Inser¢do na Vida Ativa;

Comunicar frequentemente com os/as recém-diplomados/as;

Encaminhar ofertas de emprego e outras oportunidades aos/as recém-diplomados/as;
Manter atualizados os dados estatisticos sobre os/as recém-diplomados/as;

Preparar o Plano de Formacdo de Formadores e Assistentes Técnicos e Operacionais.

Artigo 402 - Competéncias

Compete ao/a formador/a Acompanhante da PAP:

1.

Orientar o/a formando/a na escolha do projeto a desenvolver e do produto a apresentar, na sua
realizagdo e na redagao do relatdrio final;

Informar os/as formandos/as sobre os critérios de avalia¢do;
Decidir se o produto e o relatério estdo em condi¢Oes de serem presentes ao juri;
Orientar o/a formando/a na preparacdo da apresentacdo a realizar na PAP;

Lancar a classificagdo da PAP no respetivo registo de avaliagao.

Artigo 412 - Competéncias

Compete ao/a formador/a Acompanhante da FCT:

G01/3

Colaborar na elaboracdo do plano da FCT, em articulagdo com a Dire¢do Tecnicopedagdgica, o/a
Diretor/a de Curso, bem como, quando for o caso, com os demais 6rgdos ou estruturas de coor-
denacdo pedagdgica, restantes formadores/as e Monitor/a designado/a pela Entidade de Acolhi-
mento;

Preparar a documentac3o relativa a FCT de cada formando/a que acompanha;
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Acompanhar a execuc¢ao do plano de formacdo, nomeadamente através de deslocacdes periddi-
cas aos locais de realizagdo da FCT;

Propor alteracdes ao plano individual da FCT, sempre que destas alteracdes resulte uma mais-
valia para a formacgdo do/a formando/a;

Avaliar, em conjunto com o/a monitor/a designado/a pela entidade de acolhimento, o desempe-
nho do/a formando/a;

Acompanhar o/a formando/a na elaboracdo dos relatdrios da FCT;
Remeter ao/a Diretor/a de Curso as classificacdes recolhidas na entidade de acolhimento da FCT;

Elaborar uma ficha de registo de informacao recolhida, por cada visita a entidade de acolhimento.

Artigo 422 - Servigos de Educagdo Inclusiva

Os Servigos de Educacdo Inclusiva visam responder as necessidades educativas especiais dos/as forman-
dos/as com limitacGes significativas ao nivel da atividade e participagdo, hum ou varios dominios de vida,
decorrentes de alteracdes funcionais e estruturais, de carater permanente, ao abrigo Decreto-Lei n.2
54/2018, de 6 de julho.

Aos/as Formadores/as de Educagdo Inclusiva compete:

1.

G01/3

Colaborar na implementacdo das medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, bem como
nos recursos especificos a mobilizar para responder as necessidades educativas de todos/as e de
cada um dos/as formandos/as ao longo do seu percurso escolar;

Integrar a equipa multidisciplinar de apoio a educacdo inclusiva;

Apoiar, de modo colaborativo e numa légica de corresponsabilizagdo, os demais formadores/as
dos/as formandos/as na definicdo de estratégias de diferenciacdo pedagdgica, no reforco das
aprendizagens e na identificagdo de multiplos meios de motivacdo, representagdo e expressao;

Articular as respostas a necessidades educativas com os recursos existentes noutras Estruturas e
Servigos, nomeadamente nas dreas da Saude, da Seguranca Social, da Qualifica¢do Profissional e
do Emprego, das Autarquias e de Entidades Particulares e Nao Governamentais.

Artigo 432 - Servigo de Psicologia e Orientagdo

O Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO) é assegurado pelo/a (s) Técnico/a (s) colocado/a (s) na
Escola;

Em conformidade com o artigo 62 do Decreto-Lei 190/91, de 17 de maio, e o Decreto-Lei 300/97
de 31 de outubro, que regulamentam a sua atividade:
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Podem recorrer ao Servico de Psicologia e Orientacdo os/as formandos/as, Pais e Encar-
regados de Educagdo, Formadores/as e outros agentes educativos, prestando este servico
apoio especializado a toda a comunidade educativa;

A sua atividade visa o desenvolvimento integral dos/as formandos/as e a construcdo da
sua identidade pessoal;

As suas competéncias situam-se em trés grandes areas de intervencao:
i. Apoio psicopedagégico;
ii. Orientacdo escolar e profissional;
iii. Apoio ao desenvolvimento do sistema de relagdes da comunidade educativa.

Intervém de acordo com as seguintes modalidades: a consultadoria com os agentes edu-
cativos, a intervencdo psicolégica em grupo ou individual, a orientacdo vocacional, a for-
macao, a investigacdo e o apoio a projetos desenvolvidos na Comunidade Educativa.

Sem prejuizo das competéncias que lhe sdo legalmente atribuidas nos artigos referidos
no ponto dois, compete ao Servico de Psicologia e Orientacao:

i. Colaborar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades;

ii. Assegurar, em colaboracdo com drgdos de gestdo e coordenagdo pedagdgica, a
identificagdo de formandos/as com necessidades educativas, dificuldades de
aprendizagem e problemas de desenvolvimento;

iii. Conduzir a avaliag3o psicolédgica dos/as formandos/as;

iv. ApOs avaliagdo, proceder ao acompanhamento sistematico de formandos/as
cuja situagdo considere prioritaria;

v. Colaborar com o Nucleo de Educacdo Inclusiva, e demais intervenientes do pro-
cesso educativo, no despiste, avaliagdo e acompanhamento das criancgas e for-
mandos/as com Necessidades Educativas;

vi. Elaborar o relatério tecnicopedagdgico onde se identifiquem as razdes que de-
terminam as necessidades educativas dos/as formandos/as e a sua tipologia e
participar na elaboragdo de planos educativos individuais e respetivo acompa-
nhamento;

vii.  Encaminhar os/as formandos/as para estruturas exteriores a escola, sempre que
as suas necessidades de apoio ndo possam ser suprimidas pelas estruturas da
escola;

viii.  Integrar a equipa multidisciplinar de apoio a educacao inclusiva;
ix. Apoiar formandos/as, respetivos Orientadores/as Educativos/as e Encarregados

de Educacdo no processo de orientacdo vocacional;

39/44



Escola Profissional de Servigos de Cidenai

X. Articular a sua acdo com os varios agentes educativos, servicos e estruturas da
comunidade em matérias da sua especialidade;

xi.  Colaborar com os drgdos da escola;

xii.  Desenvolver acBes de informacdo/formacédo/sensibilizacdo da comunidade edu-
cativa no que respeita as condicionantes do desenvolvimento e da aprendiza-
gem;

Xiii.  Elaborar relatério periddico das atividades desenvolvidas.

Artigo 442 - Comunica¢do e Imagem

1. O Servico de Comunicacdo e Imagem (Cl) é assegurado por um docente, na sua Componente
N3o Letiva de Escola;

2. Competéncias:
a) Coordenar a preparacao de artigos e material de divulgagao;

b) Divulgar no site e nas redes sociais as atividades desenvolvidas na Escola e no Contexto
Escolar;

¢ ) Participar na divulga¢do da Oferta Formativa.

CAPITULO V

ESTRUTURAS DE DIRECAO E GESTAO

Artigo 452 - Orgdos

As estruturas de Diregdo e de Gestdo da Escola compreendem os seguintes orgaos:
1. Direcao Geral;
2. Direc¢do Tecnicopedagogica;

3. Conselho Consultivo.
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Artigo 46° - Diregcdo Geral
A Direcdo Geral é constituida por trés membros, sendo um Diretor Geral e dois vogais;

Os membros da Dire¢ao Geral sao gerentes da entidade proprietaria.

Artigo 472 - Competéncias

Compete a Dire¢do Geral:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Assegurar a Gestao Ordindria da Escola;

Representar a Escola Profissional junto do Ministério da Educa¢do e/ou outras entidades em to-
dos os assuntos de natureza administrativa e financeira;

Dotar a Escola Profissional de Estatutos;

Assegurar a gestdao administrativa da escola, nomeadamente conservando o registo de atos de
matricula e inscricdo dos/as formandos/as, garantindo a conservacdo dos documentos de registo
das atas de avaliacdo, promovendo e controlando a emissdo de certificados e diplomas de apro-
veitamento e habilitacGes e ainda a qualidade dos processos e respetivos resultados;

Acompanhar e verificar a legalidade da gestao administrativa da escola;

Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da escola profissional e pro-
ceder a gestdo econdémica e financeira;

Responder pela correta aplicagdo dos apoios financeiros concedidos;

Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros face a objetivos educativos
e pedagdgicos;

Prestar ao Ministério da Educacdo as informagdes que este solicitar;

Incentivar a participa¢do dos diferentes setores das comunidades escolares e local na atividade
da escola, de acordo com o Regulamento Interno, o Projeto Educativo e o Plano Anual de Ativida-
des da escola;

Criar e assegurar as condi¢des necessarias ao normal funcionamento da escola;

Contratar o pessoal que presta servico na instituicao;

Representar a escola em juizo e fora dele;

Garantir a qualidade dos processos de funcionamento da Escola;

Desenvolver iniciativas que integrem a Escola Profissional no meio social, cultural e empresarial;

Aprovar o relatério de atividades;
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Adotar metodologias de avaliacdo dos processos de funcionamento;
Aprovar as propostas apresentadas pelos outros érgaos da Escola;
Informar quaisquer entidades sobre assuntos relacionados com a Escola;

Proceder ao exercicio da acao disciplinar sobre o pessoal docente e ndo docente.

Artigo 489 - Funcionamento

A Direcdo Geral reine mensalmente, ficando obrigada com a assinatura conjunta de dois dos seus
membros;

Os membros poderao delegar entre si por instrumento.

Artigo 492 - Diregdo Tecnicopedagogica

A Direcdo Tecnicopedagdgica é constituida por um representante de cada curso e pelo Diretor
Pedagdgico;

O Diretor Pedagodgico é designado pela Diregdo Geral e presidird a este 6rgao;

Os representantes de cada curso sdo designados pela Dire¢do Geral, sob proposta do Diretor Pe-
dagdgico.

Artigo 502 - Competéncias
Constituem atribuicGes da Direcdo Tecnicopedagdgica:
a. Organizar e oferecer os cursos e demais atividades de formacao;
b. Certificar os conhecimentos adquiridos;

c. Conceber, formular e propor a aprovac¢ado da entidade proprietdria o Projeto Educativo, o
Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades, bem como adotar os métodos neces-
sarios a sua realiza¢do e implementagao;

d. Promover a integracdo e a realiza¢do pessoal e profissional dos/as formandos/as;
e. Assegurar e controlar a avaliacdo dos/as formandos/as;
f. Realizar praticas de inovagdo educacional;

g. Representar a Escola junto do Ministério da Educacdo em todos os assuntos de natureza
pedagdgica;
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. Planificar as atividades curriculares e extracurriculares;

Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

Elaborar os semanarios — hordrios dos/as formandos/as e dos/as formadores/as;

. Garantir a qualidade de ensino;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos/as formadores/as e formandos/as da
Escola;

. Produzir relatdrios, pareceres e informacdes sobre questdes tecnicopedagdgicas;
. Selecionar o pessoal docente;

. Distribuir o servico docente;

. Responder perante a Direcdo Geral, pelo conjunto de atribuicdes;

. Participar no Juri da PAP. Na auséncia do Diretor Pedagdgico, este sera substituido pelo/a

Coordenador/a do NOP;

Aprovar a constituicdo de Protocolos de colaboracdo com empresas e outras instituicdes.

Para o desenvolvimento destas competéncias e atribuices, a Direcdo Tecnicopedagdgica pode
propor, para aprovac¢ao pela Dire¢ao Geral, a criagdo de 6rgdos intermédios e respetivas compe-

A Direcdo Tecnhicopedagdgica reunird mensalmente por convocatéria do/a Presidente, com a pre-
senc¢a da maioria dos seus membros;

As faltas as reunides devem ser justificadas.

Artigo 512 - Conselho Consultivo

O Conselho Consultivo é constituido por:
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Diretor Geral;

Diretor Pedagdgico;

Dois representantes dos/as docentes;

Um representante dos pais ou Encarregados de Educagao;
Um representante dos/as formandos/as;

Um representante de uma instituicdo local representativa do tecido econdmico e social.
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Artigo 522 - Presidéncia

1. O Conselho Consultivo sera presidido pelo Diretor Geral.

Artigo 532 - Funcionamento

1. O Conselho Consultivo reunird anualmente, sob convocatdéria do/a seu/sua presidente, com 15
dias de antecedéncia;

2. Poderdreunir extraordinariamente sempre que para tal seja convocado pelo/a presidente, ou por
solicitagdo de membros que representem 25%.

Artigo 542 - Competéncias
Constituem atribui¢cdes do Conselho Consultivo:

1. Dar parecer sobre o Projeto Educativo da escola;
2. Dar parecer sobre os cursos profissionais e outras atividades de formacao;

3. Emitir pareceres sobre questdes suscitadas pela entidade proprietaria ou Dire¢dao Tecnicopeda-
gogica, através da Dire¢do Geral.

Artigo 552 - Revisdo do Regulamento Interno

1. Compete a Diregdo Tecnicopedagdgica, depois de ouvida a comunidade educativa, propor anual-
mente as alteragGes ao presente Regulamento Interno.

01 de setembro de 2023

O Diretor Pedagégico,

(Ricardo Sampaio)
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