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PREAMBULO

O presente Regulamento Interno, como conjunto de
normas e orientagdes praticas, tem por finalidade contribuir
para um bom clima organizacional, funcional e vivencial da
Escola, como comunidade, para que esta atinja o0s
objetivos dentro dos principios educativos que a norteiam
enquadrados na sua missao e visao.

Para além dos aspetos ligados ao processo de ensino,
aprendizagem e formacdo técnico/ profissional nas
diferentes modalidades de formagéo, a Escola devera ser
um espago de participacdo civica em que todos os seus
colaboradores e intervenientes se assumem como
verdadeiros e exemplares cidaddos.

Este Regulamento constitui-se como instrumento
fundamental para o bom funcionamento da Escola,
contribuindo para o desenvolvimento eficaz do seu Projeto
Educativo. E um instrumento dinamico e evolutivo que
apela ao espirito e a pratica da responsabilidade,
compreenséo, cooperacao e solidariedade de todos.

De todos como membros de uma comunidade/escola que
se quer aberta, viva, democrética e plural.

Por fim, subjacentes a este Regulamento estardo sempre
os principios, as boas praticas e os procedimentos

previstos no Manual de Gestao da Qualidade.
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CAPITULO | - NORMAS GERAIS

Artigo 1°
Organizacdo e disciplina

E garantida a liberdade de expressdo, reunido e
informagdo, com respeito pelas normas democraticas
expressas na Constituicdo Portuguesa.

Todos os alunos, professores, pessoal administrativo
e auxiliar devem contribuir para um bom ambiente.
Devem também colaborar com todos os 6rgdos da
escola, tendo em vista o seu bom funcionamento.

A afixacdo da informacgédo devera ser feita em locais
proprios existentes nas instalacdes.

Toda a informacdo a afixar tem de ser do
conhecimento da Diregdo, que a rubricara, datara e
mandard afixar.

Ao fim de oito dias, a informacéo podera ser retirada
e arquivada em pastas préprias.

O telefone e a internet s6 podem ser utilizados para
fins oficiais/servicos.

Durante as aulas, o telefone da escola s6 devera ser
utilizado em casos de extrema necessidade. O
telemével ndo pode ser utilizado durante as aulas.
Todo o material deve ser requisitado junto dos
responsaveis pelos servigos e utilizado apenas nas
instalacbes da escola. Em casos especiais,
devidamente justificados, a Direcdo podera autorizar
a sua utilizagdo fora das instalacdes da escola para a
realizacdo de atividades e iniciativas ligadas ao
processo de aprendizagem. A requisicdo de material
para as aulas deve ser feita atempadamente de
forma a ndo prejudicar o inicio e o decurso das aulas.
O horario de funcionamento da escola é elaborado no
inicio de cada ano letivo e divulgado junto da
comunidade escolar.

Alunos, professores, pessoal administrativo e auxiliar
deverdo participar a Diregdo qualquer situagdo
anormal da vida escolar que ponha direta ou
indiretamente em causa o funcionamento, clima
relacional e imagem da escola.

De acordo com a legislagio em vigor, é
expressamente proibido fumar na escola.

Artigo 2°
Assiduidade e Pontualidade

Alunos, professores, pessoal administrativo e auxiliar
tém de ser assiduos e pontuais, prestando os
servicos que lhes séo atribuidos.

As faltas de assiduidade e de pontualidade dos
docentes, do pessoal administrativo e auxiliar seréo
descontadas ou no tempo de férias ou no
vencimento.



As faltas dos alunos serdo contabilizadas para efeitos
de atribuicdo de subsidios e aproveitamento escolar,
conforme o Capitulo V deste Regulamento.

As aulas tém duracdo de 60 minutos. A escola
funciona com 2 turnos: 4 tempos letivos de manha e
4 tempos letivos de tarde. As aulas no turno da
manha iniciam as 8.30 horas e terminam as 13.00
horas; e no turno da tarde iniciam as 13.00 horas e
terminam as 17.30 horas. No final de cada aula/ hora
havera um intervalo de 10 minutos.

No 1° tempo de cada um dos periodos, ha a
tolerancia de 10 minutos.

Artigo 3°
Higiene e Seguranga na Escola

A escola dispbe do Manual de Utilizagao,
Manutengé@o e Seguranga de acordo com as normas
definidas pelo Ministério da Educacao.

Ao longo do ano letivo sdo organizadas diversas
acOes de informagdo e sensibilizacdo ligadas a
higiene e seguranga na escola. S&o ainda feitas
simulacdes de evacuagdo, conforme cronograma que
se encontra no dossié técnico-pedagdgico.

Todos os elementos da escola devem contribuir para
um ambiente de bem-estar e ordem nas instalacdes,
nomeadamente, na conservagdo e limpeza do
mobiliario, material e espaco escolar.

Apés a utilizacdo das instalagbes, dos materiais e
equipamentos educativos, os utentes devem deixa-
los nas melhores condicdes.

Os recipientes do lixo dispersos por toda a escola
devem ser utilizados para deitar os objetos inteis.
Quem, por culpa ou negligéncia, danificar
equipamentos, mobiliario ou material didatico
pertencentes a escola, fica obrigado a cobrir os
respetivos prejuizos. A ocorrer tal situacdo, devera
ser dado conhecimento do facto a Diregao.

Artigo 4°
Acesso a Escola

SO tém acesso livre a escola: alunos, professores,
pessoal administrativo e auxiliar, que a ela
pertencam.

Tém acesso a escola: pais e encarregados de
educacao dos alunos que a frequentam, ou qualquer
outra pessoa que, por motivo justificado, tenha
assuntos de interesse a tratar.

Para efeitos de aplicagdo do disposto no numero
anterior, o pessoal em servigo solicitard aos visitantes
a sua identificacdo bem como a indicagdo do assunto
a tratar. De igual modo, a identificacdo podera ser
exigida a qualquer pessoa que se encontre dentro do
recinto da escola.

Todo o pessoal discente, docente, administrativo e
auxiliar deve identificar-se sempre que necessario.

Artigo 5°
Pessoal Administrativo e Auxiliar

Ao pessoal administrativo e auxiliar compete
assegurar a execugdo com zelo e eficiéncia do
expediente relativo aos servicos da secretaria e
manutencdo, cumprindo as tarefas que lhe foram
atribuidas pela Direcao.

Deve empenhar-se em informar os elementos da
escola de todos os assuntos de interesse e
comunicar as resolugBes e informacdes que lhe
forem indicadas.

Tratar o publico e todos os elementos do corpo
escolar com respeito, dentro de um espirito de unido
gue deve existir numa escola.

Afixar e distribuir, sempre que se justifique ou lhe seja
solicitado, informacdes escritas de interesse para 0s
alunos, professores e pessoal administrativo e
auxiliar.

Garantir a continuidade das suas fungbes e
proporcionar a sua facil localizagdo se tiver de se
ausentar, por motivos de for¢a maior.

N&o interromper as aulas. Apenas em circunstancias
especiais, e quando devidamente mandatado, o
poderé fazer.

Compete a todo e qualquer elemento dar sugestdes
no sentido de melhorar o funcionamento da escola e
0 bem-estar de todos.

Artigo 6°
Servigcos de Apoio

Todos os servicos e estruturas de apoio da escola, no
seu funcionamento, deverdo contribuir para a
melhoria das aprendizagens e sucesso educativo /
formativo dos alunos.

Artigo 7°
Reprografia / Centro de Impressdes

O setor da reprografia tem, como finalidade, facultar a
professores e alunos fotocOpias e/ou impressées de
textos, testes e fichas de trabalho. O pessoal
administrativo podera recorrer aos servigos de
reprografia sempre que necesséario e por ordem do
chefe dos servi¢cos administrativos.

Praticara um horério que devera estar afixado.

Os documentos a reproduzir terdo de ser
especificados num impresso préprio e com
autorizagéo do professor.

Havera um responsavel principal pela reprografia que
se ocupara da maior parte dos trabalhos.

As fotocOpias que os alunos tiram sem ordem ou
autorizacao dos professores, sdo pagas por aqueles.

Artigo 8°
Bar-Cantina

Destina-se a toda a comunidade escolar.



Praticara um horario que devera estar afixado.
Deve manter-se em absolutas condi¢Bes de higiene e
seguranca.

Artigo 9°
Audiovisuais

A utlizacdo de material audiovisual € da
responsabilidade dos professores.

Para a utilizacdo do material de audiovisual que se
encontra guardado, os professores deverao solicita-lo
ao responsavel, através de requisicdo, e com
antecedéncia de pelo menos 24 horas, entregando-o
ao mesmo, no fim da sua utilizagao.

Os alunos e professores deverdo ter o maior dos
cuidados na utilizagdo dos materiais, seguindo as
instrucdes e pedindo informagfes aos responsaveis,
guando ndo souberem trabalhar convenientemente
com eles.

Sempre que se verificar alguma anomalia, devera ser
comunicada aos responsaveis.

SO o0s responséaveis pelo material, ou quem as suas
vezes fizer, terdo acesso ao gabinete onde se
encontra guardado.

Artigo 10°
TIC - Tecnologias de Informac&do e Comunicagao —
Salas de Informatica

Os meios informéticos das salas de informatica
servem exclusivamente para trabalhos. Estes meios
ndo podem ser usados para trabalhos com fins
comerciais a ndo ser devidamente autorizados por
elementos da Dire¢do da escola.

A Internet é (til para a boa formagcdo de um aluno,
tanto psicologica como intelectual, por isso, deve ser
utilizada de forma racional para que todos possam
usufruir dos meios informéaticos.

N&o pode deliberadamente prejudicar ou incomodar
outros utentes, como por exemplo, nas situacdes
seguintes:

Interferir, de alguma forma, com ficheiros de outros
utentes;

Interferir com qualquer processo de outro utente;
Incomodar, com palavras e atos de ma educacéo,
outros utentes;

Exibir imagens ou comentérios de mau gosto que,
pela sua natureza, podem ferir a sensibilidade de
outros utentes;

A legislacdo portuguesa no Dec.- Lei 109/91 proibe
praticas de utilizagdo abusiva de recursos
informaticos:

- Adulteragdo e sabotagem de dados, programas e
sistemas;

Acesso nao autorizado a redes ou sistemas,
nomeadamente com passwords ndo atribuidas ao
proprio;

Intercecao ilegitima de programas;

- Reproducéo e divulgacéo ilegitima de programas.
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E da responsabilidade de cada utente a protecdo dos
seus ficheiros em relacéo a leitura escrita por outros,
devendo para tal usar os recursos do sistema
operativo.

N&o pode utilizar, em computadores da sala, software
gue no caso de ser executado possa afetar outros
utentes. Isto significa que ndo se pode escrever ou
introduzir conscientemente um programa de virus,
mesmo que este nunca seja executado.

Nédo é permitido efectuar copias de software e
informacgdo sujeitas a direito de autor. Esta norma
nado impede de fazer copias, ficheiros préprios, ou de
outro material ndo sujeito a direitos de autor. Deve
sempre partir-se do principio que todo o software esta
protegido por direito de autor a ndo ser que haja uma
referéncia explicita em contrario. Em caso de duavida
deve perguntar-se ao responsavel do equipamento.
Sempre que o aluno peca a um professor que lhe
fagca uma cépia deve indicar-se a origem do ficheiro.
E expressamente proibido trocar ou tentar arranjar
qualquer peca de hardware, devendo para tal
comunicar-se imediatamente ao responsavel do
equipamento da inoperabilidade desta.

O computador é um artigo de primeira necessidade,
por isso ndo deve ser danificado. Todos os utentes
tém o direito de usufruir destas ferramentas de
trabalho.

O numero de alunos na sala de informética ndo deve
exceder o numero de cadeiras existentes e é
expressamente proibido deslocar cadeiras do bar ou
de outras salas para a sala de informatica.

Os trabalhos dos alunos - a preto e branco e/ou a
cores tém de ser requisitados pelo professor de cada
uma das disciplinas. Caso contrario, as impressdes
terdo de ser pagas. Estas serdo efetuadas na
biblioteca com conhecimento das funcionarias e
mediante a apresentacdo da respetiva requisicdo de
trabalhos para impressora (encontra-se na sala de
professores) rubricada pelo professor. Qualquer outro
tipo de impressfes que ndo corresponda ao descrito
atrds, terda de ser equacionado pela Direcédo
pedagdgica, que dara o respetivo parecer.

No inicio do ano sera afixado na porta das salas o
horério de ocupacéo das mesmas.

Todo e qualquer aluno deve respeitar o horéario
reservado para aulas, ndo devendo, em caso algum,
entrar na sala, mesmo que esta se encontre vazia.
Qualquer aluno ou professor que pretendam utilizar
as salas de informatica ou equipamentos
informaticos, terdo de fazer as suas requisicdes na
secretaria.

O desrespeito por estas normas podera dar origem a
uma proibicdo de usar meios informaticos por tempo
a determinar pela Dire¢éo da escola, bem como outro
tipo de sancdes que se justifiguem.

Todos os alunos devem colaborar com o professor
responsavel das instalagcdes, acatando as indicagdes
relativamente ao bom uso dos recursos a que tém
acesso.
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Aquando da utilizacdo das salas de informatica, é
obrigatério, por parte do professor, o preenchimento
do formulario de verificagdo dos equipamentos. De
qualguer anomalia constatada, deve ser dada
informacao ao Diretor de instalacdes.

Artigo 11°
Biblioteca / Mediateca

O material existente na Biblioteca (livros, revistas,
cassetes-audio, cassetes-video, CD's Rom, etc.)
pode ser consultado por toda a comunidade
educativa. Para o efeito, devem dirigir-se a
funcionaria (D. Ménica) para que lhes seja facultado
0s materiais que pretendem consultar.

Ap6s a consulta, os alunos deverdo fazer a entrega
do material a funcionaria, ficando a cargo desta a sua
arrumacao.

Os alunos apenas devem levar consigo para a
biblioteca cadernos ou blocos de apontamentos.

Se o aluno tiver necessidade de levar para fora da
escola algum material didatico, tera que o solicitar a
funcionaria.

Em caso algum o aluno o podera manter em sua
posse por mais de trés dias seguidos.

Os professores que queiram utilizar este espaco para
lecionar qualquer aula, terdo de o requerer
atempadamente a funcionaria responséavel.

O siléncio deve ser respeitado dentro da biblioteca /
mediateca.

E expressamente proibido riscar, dobrar ou inutilizar o
material ou retirar qualquer sinalizagdo de
identificag&o.

A falta de observancia desta disposi¢éo implica que o
responsavel por tais atos fiqgue obrigado a reposicédo
ou aquisicdo de novo material, ou entdo, ao seu
pagamento integral, conforme for julgado mais
conveniente pela Diregdo.

Ao professor responsavel pela organizacdo e
dinamizagdo da biblioteca, séo atribuidas as horas
semanais, aprovadas pela Dire¢do, no inicio do ano,
e de acordo com os regulamentos, para o exercicio
de atividades. Este responséavel sera coadjuvado por
outros colegas, no contexto da componente n&o-
letiva.

O horério de funcionamento da biblioteca esta afixado
na porta, e podera ser sujeito a algumas alteracdes,
sem qualquer prejuizo para os utentes.

Artigo 12°
Gabinete de Psicologia/ Orientagdo Escolar

Este gabinete estd a funcionar em instalacdes
proprias. As atividades sdo coordenadas pela
psicéloga. O horario de atendimento sera afixado no
inicio do ano letivo.

Séo fungBes do Servico de Psicologia e Orientagdo:

a) Atendimento e acompanhamento dos alunos da
escola a quem presta apoio psicolégico e
psicopedagdgico necessarios a integracdo e
progressdao escolar dos alunos e ao seu
desenvolvimento pessoal. Nalguns casos, e em
sintonia  com indicagbes  fundamentadas
provenientes dos conselhos de turma, este
gabinete desenvolve, junto dos alunos com
necessidades educativas especiais (NEE),
medidas educativas previstas no Dec-Lei 3/2008,
de 7 de janeiro que serdo apreciadas e aprovadas
pelo C. pedagégico ( PEl), antes da sua
aplicacao.

b) Atendimento aos pais proporcionando-lhes
informacdo e esclarecimentos necessarios para
que estes saibam lidar mais eficazmente com
problemas de relacionamento familiar,
dificuldades de aprendizagem, problemas de
indisciplina, dificuldades ao nivel da tomada de
decisdo acerca dos projetos escolares e
profissionais dos seus filhos.

c) Divulgagdo da Escola profissional CIOR no seio
da comunidade educativa.

d) Orientacdo escolar e profissional de forma a
apoiar os alunos na construcdo de um projeto de
carreira, bem como informar os alunos sobre a
oferta de formacé&o escolar e profissional.

e) Colaborar na insercdo socioprofissional dos
alunos e ex-alunos.

f) Avaliagéo das a¢des de formagéo.

g) Recrutamento e selecdo dos candidatos aos
cursos da Escola profissional CIOR.

h) Este servico, na dependéncia organica da
estrutura pedagdgica, articula a sua atividade com
0s orientadores educativos e 0s restantes
formadores de turma.

i) Colaboracdo no Gabinete de projetos e no Nucleo
da Qualidade.

Artigo 13°
Gabinete de Projetos

Este gabinete, nomeado pela Dire¢do da escola e

supervisionado pela Direcdo pedagodgica, €

constituido pelo psicélogo, por um elemento do

Nucleo da Qualidade, por um administrativo e por um

professor que coordena.

Séo fungBes do Gabinete de Projetos:

a) Propor e elaborar candidaturas aos diferentes
programas nacionais e internacionais;

b) Acompanhar e dinamizar os projetos aprovados.

Artigo 14°
Nucleo da Qualidade

O Nucleo da Qualidade constitui-se como uma
unidade de Apoio a Dire¢édo da Escola, nos assuntos
referentes ao Sistema de Gestdo da Qualidade da
Cior. O nucleo da Qualidade é constituido por 3
elementos: um elemento da Direcdo, uma Assessora
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Pedagdgica, e uma Psicéloga. O elemento que

assume a coordenacdo do Nucleo da Qualidade

encontra-se definido no Manual da Qualidade.

Misséo

O Ndcleo da Qualidade tem como missdo coordenar

0S processos necessarios referentes ao sistema de

gestdo da Qualidade, assegurando-se que estes

estdo estabelecidos, implementados e mantidos;

promover a consciencializagdo dos requisitos do

cliente em toda a organizacdo e manter a Direcédo

informada sobre a adequabilidade e eficacia do

Sistema de Gestdo da qualidade, de modo a

incrementar a qualidade do ensino e formacao

ministrada e o sucesso educativo.

Competéncias

Constituem éareas fundamentais de competéncia e

intervengdo do Nucleo da Qualidade:

a) Monitorizar o cumprimento da politica da
qualidade

b) Monitorizar o cumprimento dos objetivos da
Qualidade;

c) Monitorizar a qualidade da oferta formativa;

d) Gerir a informagao referente aos documentos do
sistema de Gestdo da Qualidade, nomeadamente
0 Manual da Qualidade, Manual de descricdo de

semanais, nos cursos com 3 turmas e 4 horas
semanais, nos cursos com mais de 3 turmas.
Artigo 17°
Conselho de Curso - Competéncias

Sao Competéncias do Conselho de Curso:

a) Promover a articulagéo horizontal e vertical entre
as varias disciplinas;

b) Assegurar o cumprimento do plano curricular de
cada curso;

¢) Analisar e debater os problemas pedagogicos
especificos do curso;

d) Assegurar condi¢fes de sucesso e desempenho
profissional aos alunos;

e) Planificar e realizar visitas de estudo e trabalhos;

f) Promover a interdisciplinaridade de conteudos;

g) coordenar e planificar os contetdos
programaticos para cada ano letivo;

h) Assegurar a troca de experiéncias e materiais
entre os professores;

i) Promover o intercambio pedagdgico com os
professores e outras escolas.

Artigo 18°
Diretor de Curso

Func¢Bes e Manual de Procedimentos;

e) Gerir as reclamagBes, nomeadamente as 1. Sao Competéncias do Diretor de Curso:
constantes no Livro de Reclamagdes, de acordo a) Presidir ao Conselho de Curso;
com a legislagdo em vigor; b) Participar nas reunibes da Direcdo Pedagdgica;

f) Proceder ao acompanhamento de auditorias ¢) Inventariar necessidades de formacéo;
internas e externas, nomeadamente as Auditorias d) Articular projetos interdisciplinares;
de Concessdo/renovacao da Certificacao; e) Fomentar novas experiéncias;

g) Assessorar a Dire¢do nas decisbes relativas aos f) Propor atividades para o Plano anual da escola;
Procedimentos definidos e nos assuntos relativos g) Acolher anseios, projetos e ideias suscitadas
ao Sistema de Gestédo da Qualidade; pelos alunos;

h) Dar sequéncia as normativas oriundas do
Conselho Pedagégico e do Conselho de Curso;

CAPITULO Il - CURSOS PROFISSIONAIS i) Coordenar, em colaboragdo com os orientadores
educativos, a organizagdo do Plano de estagio e
SUBCAPITULO I - Organizagdo e Funcionamento PAP's;
j) Participar na reuni@o com os encarregados de
Artigo 15° educacdo, sempre que solicitados pelo Diretor
Orgéos de Gestéo Pedagdgico.
O funcionamento da Escola é garantido pela Direcéo Artigo 19°
e Direcdo Pedagdgica, cujas atribuicbes vém Conselho de Turma - Composigao
detalhadamente definidas nos Estatutos da Escola.
Além destes 6rgéos existem os seguintes Conselhos: 1. E constituido pelo Orientador Educativo da Turma,
a) Conselho de Curso gue preside, pelos professores da turma e pelo aluno
b) Conselho de Turma delegado da turma. Ao orientador educativo da turma
c) Conselho de Orientadores Educativos serdo atribuidas duas horas, registadas no horério,
para acompanhamento dos alunos e atendimento dos
Artigo 16° encarregados de educacéo.

Conselho de Curso - Composi¢cao
Artigo 20°

E constituido pelo Diretor de Curso e pelos docentes .
P P Conselho de Turma - Competéncias

do Curso.

Ao cargo de Diretor de Curso sdo atribuidas e
registadas no horéario para coordenacdo pedagdgica:
1 hora semanal, nos cursos com uma turma; 2 horas
semanais, nos cursos com duas turmas; 3 horas

1. Sa&o competéncias do Conselho de turma:
a) Coordenar as relagOes interdisciplinares a nivel
de turma;



b) Debater problemas pedagdgicos relacionados
com os alunos da turma, nomeadamente,
aproveitamento, assiduidade, disciplina, ritmo de
aprendizagem, medidas de recuperacao, e casos
de inadaptacéo escolar;

c) Aprovar as propostas de avaliagdo do rendimento
escolar, apresentadas por cada professor nas
reunides de avaliagao;

d) Quando o Conselho de turma reunir por questées
de natureza disciplinar é presidido pelo Diretor
Pedagdgico, ou por quem o represente;

e) Quando o Conselho de Turma se reunir para
tratar de assuntos relacionados com a avaliagéo,
o delegado dos alunos nédo participa.

Artigo 21°
Orientador Educativo

Sao Competéncias do Orientador Educativo:

a) Desenvolver agdes que promovam a integragao
dos alunos na vida escolar;

b) Criar condi¢cbes para a existéncia de um dialogo
permanente com os alunos, pais e encarregados
de educacéo;

c) Garantir uma informacdo atualizada no que
respeita a faltas, atividades escolares e avaliagéo
do rendimento escolar;

d) Colaborar com os Diretores de Curso na
organizacao dos estagios e das PAP's.

Artigo 22°

Conselho de Orientadores Educativos - Composi¢ao

E constituido pelos Orientadores educativos de todas
as turmas da escola. Reunira, pelo menos, uma vez
por trimestre.

A coordenacdo estd a cargo de um delegado da
Direcéo pedagdgica que representa este Conselho na
Direcdo pedagodgica. Ao delegado serdo atribuidas
horas para o exercicio, definidas pela Direcdo, e de
acordo com os regulamentos, e registadas no horario,
para a coordenagao.

Artigo 23°
Conselho dos Orientadores Educativos -
Competéncias

Ao Conselho de orientadores educativos compete:

a) Promover a articulacéo horizontal e vertical entre
varios professores e turmas;

b) Analisar e debater os critérios de avaliagdo, de
forma a organizar a sua agéo;

c) Coordenar e planificar as agles de
implementacdo do regime de avaliagdo das
Escolas Profissionais;

d) Garantir a aplicacdo adequada do regime modular
na Escola Profissional.

Artigo 24°
Delegado da Diregdo Pedagégica

Sao Competéncias do Delegado da Direcéo

Pedagdgica:

a) Presidr ao Conselho dos Orientadores
Educativos;

b) Participar nas reunides da Dire¢do Pedagdgica;

c) Coordenar ag6es dos Orientadores Educativos;

d) Informar os Orientadores Educativos das
normativas oriundas do Conselho Pedagdgico e
garantir a sua sequéncia;

e) Inventariar necessidades dos Orientadores
educativos;

f) Garantir um dialogo permanente com o0s
Orientadores educativos;

g) Fornecer aos Orientadores educativos legislagdo
e apoio logistico.

SUBCAPITULO Il - Normas Especificas

Artigo 25°
Alunos

Para além dos direitos e deveres consignados na

legislagdo em vigor, e no contrato de formacéo

profissional, os alunos deverdo ter em conta as
seguintes normas e regras:

a) O aluno deve considerar a escola como o seu
local de trabalho participando ativamente nas
sessdes teodricas, praticas, nos estagios, PAP’s,
com respeito, responsabilidade, espirito critico e
solidariedade.

b) Todo o aluno deve participar ativamente nas
atividades promovidas pela Associagdo de
estudantes e pela escola.

€) O aluno deve ser pontual, dirigindo-se para a sala
de aula aquando do toque de entrada e fazendo-
se acompanhar de todo o material necessario
para o seu trabalho. Sempre que chegar atrasado,
terd falta. Todavia, deve assistir a aula,
justificando o seu atraso ao professor que, de
acordo com a fundamentacéo, a aceitara ou nao.

d) Os alunos ndo podem transportar quaisquer

materiais, equipamentos tecnolégicos,
instrumentos ou engenhos, passiveis de,
objetivamente, perturbarem o] normal

funcionamento das atividades letivas, ou poderem
causar danos fisicos, ou morais aos alunos ou a
terceiros. Ndo devem sair durante o decurso das
aulas.

e) Os alunos devem sempre, quer na escola quer
fora dela, comportar-se de forma digna e néo
tomar atitudes que possam pér em causa as
atividades letivas e o bom-nome da escola,
nomeadamente através da posse, do consumo de
substancias aditivas, em especial drogas, tabaco
e bebidas alcodlicas.



f) E proibida e permanéncia dos alunos nas salas de
aula durante os intervalos.

g) O acesso aos servicos administrativos bem como
as salas especificas é condicionado.

h) Todo e qualquer objeto encontrado deve ser
entregue na secretaria ou ao responsavel em
servico.

i) O delegado da turma devera apresentar ao seu
Orientador educativo as sugestdes e propostas da
turma com vista a cooperagdo entre todos os
membros da escola, de forma a todos serem,
efetivamente, participantes no processo
educativo.

i) O representante dos delegados de turma, com
assento no conselho pedagdgico, sempre que
achar conveniente, e apds consulta a Diregdo
pedagdgica, pode reunir-se com todos o0s
delegados, a fim de tratarem de assuntos
relacionados com a vida escolar.

k) O delegado de turma procurard um didlogo
permanente com o Orientador educativo com vista
a resolucdo dos problemas de aproveitamento,
comportamento, assiduidade e integragéo.

[) Os alunos devem colaborar e participar no
desenvolvimento do plano de atividades da
Associagdo de estudantes.

Artigo 26°
Quadro de Valor e Mérito

O Quadro de valor e mérito pretende ver
reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo e o
esfor¢co no trabalho e no desempenho escolar e ser
estimulado nesse sentido. Considerando que a ideia
de mérito ndo pode reduzir-se aos resultados
académicos alcancados pelos respetivos alunos,
determina-se o seguinte procedimento:

a) Os critérios para atribuicdo de prémio de mérito
no dmbito escolar séo:

1 - Aproveitamento;

2 - Comportamento;

3 - Assiduidade;

4 - Qualidade das relagbes interpessoais.

b) O aluno integrara, no final do ano letivo, o Quadro
de Valor e Mérito, se reunir cumulativamente as
seguintes condicdes:

1 - A melhor média da turma, igual ou superior a
17 valores, no final do ano, sem médulos em
atraso ;

2 - Nao ter faltas injustificadas;

3 - Ter comportamento Bom (conforme a Grelha 1
Avaliag&o percurso escolar).

Anualmente, por propostas submetidas ao Conselho

Pedagdgico e devidamente fundamentadas, incluindo

o parecer do Conselho de Turma, poderdo ser

atribuidos prémios de valor (de iniciativa, de

criatividade, desportivo, de solidariedade e de
empenho) a alunos ou grupos de alunos que
apresentem ou desenvolvam acbes ou projetos
relevantes para a comunidade escolar e que, nesse

ano, ndo tenham sido sujeitos a qualquer medida
disciplinar devidamente registada.

Artigo 27°
Associacédo de Estudantes

A Associacdo de estudantes é a organizagdo

representativa dos alunos da Escola (art. 4° da Lei

n°23/2006).

A Associacdo de estudantes rege-se por estatutos

préprios, constituindo-se como estrutura privilegiada

de promocdo e apoio a atividades culturais,

cientificas, pedagdgicas, recreativas e desportivas a

realizar.

A Associagdo de estudantes da escola tera direito a

dispor de instalagdes proprias, cedidas pela Diregao

da escola e o eventual apoio material, técnico e

financeiro a conceder pelo Ministério da Educacéo e

outras institui¢des.

Competird aos seus membros a responsabilidade de

zelar pelo seu patriménio e instalagbes cedidas (art.

16° da Lei n° 23/2006).

Os demais 6rgdos da escola apoiardo, na medida do

possivel, as suas realizacbes e auscultad-la-ao

sempre que o0 julguem necessério, ou tal
procedimentos derive de imperativo legal.

Os dirigentes associativos, no periodo de duragéo do

seu mandato, gozam dos seguintes direitos:

a) A justificacdo de faltas as aulas motivadas pela
comparéncia em reunides dos O6rgdos a que
pertencam, no caso de estas coincidirem com o
horério letivo e ndo seja possivel marca-las noutro
horério.

b) A justificacdo de faltas as aulas motivadas pela
comparéncia em atos de manifesto interesse
associativo.

A justificacdo de faltas depende da apresentacdo a

Direcdo pedagdgica, de documento comprovativo da

comparéncia as atividades nas alineas a) e b).

E dever da Associacdo de estudantes manter uma

adequada organizagdo contabilistica, sendo os

elementos dos seus 6rgdos diretivos solidariamente

responsaveis pela administracdo dos bens e

patriménio da associagéo.

Os o6rgdos diretivos da associagdo darédo

obrigatoriamente publicidade ao relatério de contas

antes do final do seu mandato.

Artigo 28°
Pais/Encarregados de Educacéo

Aos pais e encarregados de educacéo incumbe, para
além das suas obrigacdes legais, uma especial
responsabilidade, inerente ao seu poder-dever de
dirigirem a educacao dos seus filhos e educandos, no
interesse destes, e de promoverem ativamente o
desenvolvimento fisico, intelectual e moral dos
mesmos.”



Nos termos da responsabilidade referida no niumero
anterior, deve cada um dos pais e encarregados de
educacao, em especial:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu
educando;

b) Diligenciar para que o seu educando beneficie
efetivamente dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem,
com destaque para os deveres de assiduidade, de
correto comportamento e de empenho no
processo de aprendizagem;

c) Contribuir para a preservagdo da disciplina na
escola e para a harmonia da comunidade
educativa, em especial quando para tal forem
solicitados;

d) Contribuir para o correto apuramento dos factos
em procedimento de indole disciplinar instaurado
ao seu educando e, sendo aplicada a este medida
corretiva ou medida disciplinar sancionatéria,
diligenciar para que a mesma prossiga 0s
objetivos de reforco da sua formagéo civica, do
desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integracéo
na comunidade educativa e do seu sentido de
responsabilidade;

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

f) Conhecer o Estatuto do aluno, o Regulamento
interno  da escola e subscrever, fazendo
subscrever igualmente aos seus filhos e
educandos, declaracdo anual de aceitagdo do
mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu
cumprimento integral.

Artigo 29°
Professores

Sempre que possivel, devem promover-se reunides
de professores para informagéo e esclarecimento de
assuntos de interesse para a escola, convocadas
pela Direcdo pedagdgica.

As reunifes gerais dos professores sdo convocadas
pela Direcdo, por iniciativa desta, ou por proposta de
pelo menos 50% do numero total dos professores da
escola.

No fim de cada ano letivo, deverdo realizar-se
reunides por disciplina/area para que, depois de
auscultados os alunos, os professores se pronunciem
sobre os programas das disciplinas/areas que
lecionaram e do modo como decorreu 0 ano,
elaborando, sempre que necessério, propostas de
alteracdo. Nas pastas de disciplina/area deveréo ficar
registados os programas letivos e os meios didaticos
utilizados.

Cada professor tera de cumprir 0 numero de
horas/ano, estipulado pelo plano curricular, para a
sua disciplina.

No decurso da aula, o professor ndo deve abandonar
a sala a ndo ser em casos excecionais, ficando,
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nessa altura, como responsavel, o Delegado de
turma. Da ocorréncia, deve ser dado conhecimento
na Direcdo pedagogica. O professor também néo
deve deixar sair os alunos durante as aulas.

Quando algum professor, por motivos de ordem
pedagdgico-didatica, necessitar de dar a aula fora
das instalagdes habituais, deve, previamente, por
escrito, solicitar autorizacdo a Dire¢éo pedagdgica.
As faltas as aulas e as reunifes de avaliacdo tém de
ser justificadas nos termos da lei.

Os professores deverao registar as faltas dos alunos,
0 sumério da licdo, o nome da disciplina, 0 médulo a
lecionar e a data/hora no livro de ponto digital.

No final de cada ano letivo os livros de ponto sdo
impressos. No ultimo conselho de turma/avaliagdo, os
professores tém de rubricar todos os sumarios.

No final do ciclo de formag&o s&o impressos os Livros
de termos. Os professores e Orientadores
educativos, que lecionaram na turma em causa, terdo
de rubricar nos espagos proprios.

No fim de cada aula as salas devem ficar limpas,
arrumadas, com o quadro apagado e devidamente
ventiladas.

Os textos de apoio, testes escritos e fichas de
avaliacdo para fotocopiar, devem ser entregues na
reprografia com, pelo menos, 24 horas de
antecedéncia, com a indicacdo do nimero exacto de
exemplares necessérios, turma a que se destinam e
o0 nome do professor, que assinara a folha de registo.
Em nenhum caso poderéa ser fornecido ao aluno, sem
pagamento, um segundo exemplar de um texto que ja
Ihe tenha sido distribuido.

O professor deve solicitar sempre um exemplar dos
testes, fichas ou outro material pedagogico-didatico
para que o responsavel pela reprografia arquive,
organize e coordene o0s respetivos dossiés.

O professor deverd, no inicio do ano letivo, elaborar
as planificagBes, critérios e instrumentos de
avaliacao, plano de atividades, e entregar uma copia
nos Servigos administrativos / Secretaria.

Todo o expediente de ambito geral, como
convocatorias, ordens de servico e comunicagdes
deverdo ser dados a conhecer a todos os
professores, pelo funciondrio responsével, e afixados
na sala de professores. Depois de retirados, serdo
arquivados numa pasta, que ficara a disposicdo dos
mesmos na secretaria, onde se encontra igualmente,
a restante legislacéo. Estas informagdes sao também
facultadas através de correio eletrénico.

Os professores serdo devidamente informados de
toda a correspondéncia que lhes é dirigida.

Todos os professores deverao procurar comparecer
as atividades escolares de carater educativo, as
festas, comemoragdes, solenidades e demais
eventos.

N&o deverdo tomar atitudes que possam ser
notoriamente desrespeitosas e impréprias de uma
escola, centro de educacgéo e formacao.
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O Orientador educativo tem um papel preponderante
no acompanhamento da turma que lhe foi atribuida e
devera desenvolver um trabalho em colaboragédo com
os professores da turma.

Os Orientadores educativos sao nomeados,
anualmente, pela Diregéo.

Artigo 30°

Duracédo e Organizagdo do Trabalho dos Professores

O periodo normal de trabalho dos docentes é de 35
horas semanais. Integra uma componente letiva e
uma componente ndo letiva, na qual se incluem as
reunides e o servico de exames.

A componente letiva corresponde a uma média anual
de 22 horas semanais.

A componente ndo letiva corresponde a diferenca
entre as 35h semanais e a duragdo da componente
letiva.

A componente ndo letiva abrange a realizacdo de
trabalho a nivel individual (7 horas), e a prestacdo do
trabalho a nivel do estabelecimento de ensino (6
horas), sendo que duas destas sdo para reunifes.

O trabalho a nivel de estabelecimento de ensino pode
incluir, entre outras, a realizagdo das seguintes
atividades: de acompanhamento de estagio / Pap de
apoio educativo, de reforco das aprendizagens, de
acompanhamento nas atividades decorrentes de
medidas corretivas, de recuperacdo de mddulos, de
direcdo de instalacdes, de Centro de recursos, de
clubes, jornal, divulgacdo dos cursos e da escola,
etc...

A organizacao e estruturagdo da componente letiva e
néo letiva, salvo o trabalho a nivel individual, séo da
responsabilidade da Direcdo pedagdgica.

Todo o servico letivo e néo letivo atribuido aos
docentes tem de ser registado no livro de ponto.

SUBCAPITULO Il = Funcionamento / Estrutura
Curricular / Avaliagéo

Artigo 31°
Cursos Profissionais

Todos 0s cursos sao ministrados sob a orientagcdo do

Dec-Lei n° 74/2004 de 26 de Margo e regulamentados

pelas Portarias 550-C/2004 de 21 de maio e Portaria

n® 797/06 de 10 de agosto, e ainda pela Lei 39/2010,

de 2 de setembro.

Os cursos profissionais estdo estruturados em 3

grandes areas: sociocultural; cientifica; técnica,

tecnologica e pratica.

a) A area sociocultural € comum a todas as escolas
profissionais, a area cientifica € a base teérica
desenvolvendo-se as atividades praticas e

técnicas com ligagcdo ao meio e as empresas com
formac&o em contexto de trabalho.

b) A modalidade de ensino baseia-se na estrutura
modular, possibilitando ao aluno uma
aprendizagem e progressao modulo a modulo.

c) A lecionagdo dos moédulos ndo é sequencial. Se
porventura um professor de uma determinada
disciplina considerar importante a aplicagdo de
uma regra diferente devera, no inicio do ano
letivo, contactar a Direcdo Pedagogica, para
tomarem em conjunto uma medida diferente do
previsto.

Para além do previsto na legislagdo especifica, a

avaliacdo devera ter em conta os seguintes aspectos:

a) Todos os professores deverao, no inicio de cada
modulo, explicar aos alunos os critérios e
instrumentos que vao ser seguidos na avaliacdo
do médulo.

b) Em qualquer momento de avaliacdo, os alunos
tém que se manter na sala de aula e/ou numa
sala contigua ou proxima, durante as horas
previstas no horario escolar. Compete ao
professor da disciplina orientar as atividades.
Caso seja necessario, o professor deve solicitar,
previamente, a Direcdo pedagdgica, um
funcionério para colaborar com ele.

c) Apos duas avaliagdes sumativas a cada modulo,
sem aproveitamento, o aluno tera que proceder a
inscricdo e pagamento da caucao para exame.

No final do 3° ano, os alunos serdo submetidos a

PAP - Prova de Aptidéo Profissional.

O curso considera-se terminado apés a conclusdo

com aproveitamento nas seguintes componentes:

todas as Disciplinais / Moddulos, Formagdo em

Contexto de Trabalho e Prova de Aptidéo

Profissional.

A interrupcdo do curso, em qualquer momento,

apenas confere certificado de aproveitamento de

madulos para efeitos de transferéncia.

A todo o processo de avaliacdo aplicar-se-8o as

disposicdes legais e demais orientagcdes e normativos

da tutela do Ministério da Educacéo

Os exames para os alunos em frequéncia deverdo ter

em conta as seguintes normas:

a) Os exames serdo feitos durante o periodo normal
das aulas e, convenientemente, a0 mesmo tempo
gue outras avaliagdes sumativas. O aluno devera
marcar 0 exame com o respetivo professor, sem
prejuizo para o normal funcionamento da
disciplina, em documento proprio, e entrega-lo na
secretaria. O aluno s6 podera fazer exame com a
inscricdo e o pagamento  regularizados
atempadamente. Caso o0 aluno ndo efetue o
pagamento, mesmo inscrito, ndo podera fazer o
exame. E enquanto esta situacdo ndo for
regularizada, o aluno ndo podera fazer qualquer
outro exame.

O pagamento sO podera ser efetuado através de
numerario ou cheque e nado através de desconto
no subsidio.
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b) Ao aluno que, apés ter feito a inscricdo e o
pagamento do exame (5€) e que tenha resultados
positivos (aproveitamento), ser-lhe-4 devolvida
essa quantia.

c) Havera uma época de recuperacdo de maddulos
e/ou melhoria de notas, em junho, para os alunos
em frequéncia. Em situacdo de exame, ndo sera
devolvida a quantia da inscricdo, qualquer que
seja o resultado.

Os exames para o0s ex-alunos realizam-se numa

época especifica, no més de fevereiro, obedecendo

as seguintes normas:

a) O periodo de inscri¢cdo é definido no inicio do ano
letivo, em conformidade com o calendério escolar.
Por norma, as inscricdes decorrerdo durante a
primeira quinzena de dezembro.

b) As matrizes, bem como a calendarizagdo dos
exames serdo afixadas durante a primeira
semana de janeiro.

c) Compete aos alunos a verificagdo das datas dos
exames escritos e orais afixados na secretaria da
escola.

d) Compete a escola a organizagdo administrativa /
pedagdgica dos exames.

e) Os alunos que nas disciplinas de Portugués,
Inglés ou Francés obtiverem, no exame escrito,
mais de 8 valores e menos de 10 valores, terdo
de fazer exame oral. Esta medida aplica-se
também aos exames que ocorram durante o ano
letivo para os alunos destas disciplinas.

f) As pautas dos exames serdo afixadas, junto a
Secretaria, para poderem ser consultadas pelos
interessados.

g) O pagamento do exame, (5€), tera que ser feito
no ato da inscricdo. Em qualquer situacdo, quer
de aproveitamento, ndo aproveitamento, quer de
ndo comparéncia, esta quantia ndo sera
devolvida.

SUBCAPITULO IV - Regime de Faltas

SECCAO | - PARA EFEITOS DE ATRIBUICAO DE
SUBSIDIOS

Artigo 32°
Faltas Justificadas

Sao contabilizadas por ano letivo/disciplina.

SO por doenga, inspecao militar, servigos judiciais, e
outros motivos devidamente comprovados.

Sempre que o aluno ultrapassar os 5% do numero de
horas totais da formacédo (ex: 56h para um curso com
1100 horas/ano), perde todos e quaisquer beneficios/
subsidios de que esteja a usufruir, exceto os alunos
portadores de deficiéncia, internamento e doenca
prolongada, cujo numero de faltas é ilimitado, sempre
contra a apresentacéo do documento comprovativo.
Aos alunos abrangidos pelo estatuto de alta
competicao sera aplicado o respetivo normativo.

Artigo 33°
Faltas Injustificadas

Faltas injustificadas

a) Estas faltas  serdo contabilizadas por
disciplina/ano letivo.

b) Por cada falta injustificada, serd descontado o
subsidio de refei¢do desse dia.

c) As penalizagbes sdo descontadas, mensalmente,
no subsidio dos alunos.

Falta de Material.

E considerada como falta a presenca do aluno nas

atividades escolares, sem que este se faca

acompanhar do material necessario (vulgo falta de

material). Esta sera considerada falta injustificada,

quando o aluno atingir 3 faltas a mesma disciplina,

depois de sucessivas chamadas de atencdo e de

sensibilizacdo para a gravidade deste acto. A falta é

registada pelo professor, no livro de ponto em suporte

digital e pelo Orientador Educativo no Dossié do

aluno.

SECCAO Il - PARA EFEITOS DE AVALIACAO E
DISCIPLINA

Artigo 34°
Cumprimento do Plano de Estudos

Decorrente do art® 35° da Portaria n°® 550-C / 2004,
de 21 de maio, na redaccdo dada pela Portaria
797/06 de 10 de agosto, e para efeitos do
cumprimento de plano de estudos, com
aproveitamento, devem estar reunidos
cumulativamente os seguintes requisitos:

a) a assiduidade do aluno, no conjunto de faltas
justificadas e injustificadas, ndo pode ser inferior a
90% da carga horaria do conjunto dos modulos de
cada disciplina;

b) a assiduidade do aluno, na FCT, ndo pode ser
inferior a 95% da carga horaria prevista.

Quando for atingido o limite de 5% de faltas

justificadas e/ou injustificadas, numa disciplina, os

pais elou encarregados de educagdo, ou o aluno,

gquando de menor de idade, sdo convocados a

escola, pelo meio mais expedito, pelo OE, com o

objetivo de os alertar para as consequéncias do

excesso de faltas e para fazerem um Plano Individual

de Recuperacdo (IMP 124/00), tendo em vista a

compensacao e/ou reposicdo de aulas, entre outras

medidas.

A escola adota o0s seguintes mecanismos de

compensacdo, relativamente a carga horéaria dos

madulos:

a) Provas de recuperagdo, aulas de compensacao e
ensino tutorial. Estas atividades de compensacéao
sdo registadas no Livro de Ponto;

b) Em relacdo & Formagdo em Contexto de
Trabalho, o Estagio sera prolongado, de acordo
com o n° de horas em falta e sem prejuizo para o
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normal funcionamento das atividades da escola e
da empresa/ instituicdo acolhedora,

c) Sempre que 0S mecanismos de compensacao,
referidos nos pontos anteriores, forem realizados,
aos alunos, ser-lhes-do descontadas as faltas
correspondentes.

Artigo 35°

Efeitos Das Faltas Injustificadas — Plano Individual De

Trabalho (PIT)

Sempre que o aluno ultrapassar o limite de 10% de
faltas injustificadas, previstas para a carga horaria
anual numa disciplina (vide art® 34, sera
implementado o Plano Individual de Trabalho (PIT),
que incidira sobre a(s) disciplina(s) em que o aluno
ultrapassou o referido limite de faltas, tendo em vista

a recuperacdo do atraso das aprendizagens e das

horas de formacéo.

O recurso ao Plano Individual de Trabalho previsto no

namero anterior apenas pode ocorrer uma Unica vez

no decurso do ano letivo por disciplina (s).

A comunicagdo da realizacdo do PIT ao
encarregado de educagdo e/ou ao aluno, pelo OE,
terdA que ocorrer até 5 dias Uteis apoés a
incumprimento do limite de faltas injustificadas; o OE
devera igualmente informar o professor da disciplina
para definir o PIT a aplicar.

O Plano Individual de Trabalho deve reger-se pelos

seguintes termos:

a) A sua elaboragdo, calendarizagdo e avaliagdo é
da responsabilidade do professor da disciplina em
questao;

b) Realiza-se em periodo suplementar ao horario do
aluno e devera obrigatoriamente ser cumprido na
Escola: Biblioteca, ou num outro espago
apropriado para esse efeito;

c) A presenca do aluno devera ser devidamente
registada em documento proprio (hora de
chegada/saida);

d) Devera ter a duracdo equivalente em tempos de
60 minutos igual ao numero total de faltas
injustificadas que o aluno excedeu na(s)
disciplina(s) que motivou a realizacdo do PIT;

e) Sera objecto de avaliagdo meramente descritiva
do grau de concretizagdo das tarefas propostas e
de recuperacgéo das horas de formacéo.

A realizagdo de um PIT, quer abranja uma ou mais
disciplinas, sé pode ocorrer uma Unica vez em cada
ano escolar, e nos anos seguintes (caso seja
aplicavel) s6 podera ocorrer na(s) disciplina(s) que
ainda ndo tenha(m) sido alvo de realizagdo no(s)
ano(s) anteriores do ciclo da formagao;

A ndo comparéncia injustificada a qualquer das horas

estipuladas para a realizagdo do PIT corresponde a

uma conduta por parte do aluno de incumprimento do

seu dever de assiduidade, devendo o Conselho de

Turma pronunciar-se sobre novas medidas a adotar.

Apo6s a conclusdo de todo o processo, e tendo o

aluno realizado as tarefas propostas, o professor da

disciplina procede a avaliagdo da atividade e entrega
o documento ao OE, bem como os trabalhos
produzidos pelo aluno, para arquivo no respetivo
dossié.

O OE identificara essas faltas no livro de ponto como
tendo sido repostas através da nomenclatura PIT
(Plano Individual de Trabalho), removendo-as do
sistema informético.

Apbés o cumprimento do Plano Individual de Trabalho,
e mantendo-se a situac@o de incumprimento do dever
de assiduidade, por parte do aluno, determina-se
que, e na iminéncia de abandono escolar ou outras
razBes imperativas, o Conselho de Turma possa
propor, ao Conselho Pedagégico, um Contrato
Pedagdgico, atentos os interesses dos agentes, e/ou
a consequente anulagdo do contrato de Formagcéo.

Artigo 36°
Medidas corretivas, disciplinares sancionatdrias

A qualificacdo, finalidade, bem como a aplicacéo e
efeitos destas medidas seguem as orientacdes do
Estatuto do Aluno. Em anexo (lll) encontra-se a
discriminagdo da tipificacdo das medidas, as
competéncias e o0s procedimentos, a entregar no
inicio do ano a alunos e professores.

Todas as medidas corretivas serdo desenvolvidas por
tempo e datas a designar, nunca coincidentes com as
atividades letivas. O local, o periodo de tempo e as
competéncias e procedimentos a observar, s&o
determinados pelo professor (1), pelo Orientador
Educativo (2), pelo Diretor Pedagogico (3) e pelo
Conselho de Turma (4), conforme legislacdo e de
acordo com a gravidade da ocorréncia

a) ldentificacé@o das atividades

- Atualizacao do caderno diario, (1)

- Realizacé@o de trabalhos, fichas, relatérios, etc.
(2/2)

- Trabalho na Biblioteca, Oficinas, Laboratérios,
&)

- Execucdo de atividades de manutengdo/
limpeza da escola (arranjo e restauro, pintura,
reciclagem, etc.) (3/4)

- Realizacdo de tarefas de cooperagcdo em
atividades do Plano Anual da escola (2/3/4)

- Atividades de apoio ao OE ou a outros servi¢cos
da escola (2/3)

b) Outras medidas corretivas

- Ao aluno que utilizar o telemdvel ou outros
equipamentos eletrénicos (com ou sem captacao de
imagem ou som), sem motivo justificado e/ou sem
autorizacé@o do professor, estes ser-lhe-&o retirados
pelo docente, que os entregard ao Diretor.
Pedagdgico, com conhecimento do Orientador
Educativo. O equipamento sera devolvido apenas
ao encarregado de educacéo.
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SUBCAPITULOQV - Visitas de Estudo

Artigo 37°
Visitas de Estudo

As visitas de estudo, encontros, ou outros eventos
culturais com outras escolas ou com outras
instituicdes, etc., devem ser planificadas no inicio de
cada ano letivo e contemplados no Plano de
Atividades.

Para todas as visitas, deve ser elaborado um guido
preparatorio; no final, o respetivo relatério e a lista
dos participantes. Os encarregados de educagdo
informados previamente pelos professores, através
de documento proprio, tém de autorizar 0os seus
educandos a participagdo nas visitas em questao.

As visitas de estudo devem ser organizadas pelos
professores da disciplina que devem, também,
acompanhar os alunos.

As visitas de estudo devem ser realizadas,
preferencialmente, no horario das respetivas
disciplinas. No entanto, ha visitas que podem
prolongar-se ao longo de um periodo do dia, todo dia
ou mais que um dia.

O professor que coordena a visita de estudo, de
acordo com o0 guido, e sob orientacdo da Direcédo
Pedagdgica, procederd a definicdo das horas e das
disciplinas a sumariar.

CAPITULO Il
CENTRO NOVAS OPORTUNIDADES

Artigo 38°
Definicédo

O Centro Novas Oportunidades constitui uma
estrutura que tem como missao proporcionar a todos
0s adultos uma oportunidade de qualificacdo e de
certificacdo, de nivel bésico, secundario e/ou
profissional.

Artigo 39°
Ambito de atuacéo

A atividade do Centro Novas Oportunidades dirige-se
a adultos, com idade igual ou superior a 18 anos,
sem qualificagdo ou com uma qualificacéo
desajustada face as suas necessidades ou as do
mercado de trabalho, que ndo tenham completado o
1°, 2° ou 3° ciclo do ensino basico ou o ensino
secundario.

Artigo 40°
Principios orientadores

O Centro Novas Oportunidades rege-se pelos

seguintes principios orientadores:

a) Abertura e flexibilidade - Enquanto “porta de
entrada” para todos os que procuram uma

oportunidade de qualificagdo, a equipa do Centro
Novas Oportunidades deve organizar-se para
responder a um publico diversificado, respeitando
e valorizando o perfil, as motivacdes e as
expetativas de cada individuo.

b) Confidencialidade - A equipa do Centro Novas
Oportunidades deve assegurar a
confidencialidade no tratamento da informacéo
prestada pelo adulto e resultante do processo
desenvolvido.

c) Orientagdo para resultados - O Centro Novas
Oportunidades deve assegurar a efetiva
concretizagdo, em tempo Util, das respostas as
necessidades de qualificacdo e certificacdo do
publico.

d) Rigor e eficiéncia - A equipa deve atuar com
rigor, exigéncia e eficiéncia no desenvolvimento
de todos os processos de qualificagcdo e
certificacdo, bem como na gestdo do Centro
Novas Oportunidades.

e) Responsabilidade e autonomia - O Centro
Novas Oportunidades deve desenvolver praticas
de autonomia e responsabilizagdo, cooperando
com as estruturas da administracdo central e
regional, e outras instituicbes parceiras,
cumprindo os procedimentos definidos para a sua
gestao.

Artigo 41°
Acolhimento/Inscricéo

O acolhimento consiste no atendimento e na
inscricdo dos adultos no Centro Novas Oportunidades
(SIGO - Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta
Formativa), incluindo o esclarecimento sobre a
missdo deste, as diferentes fases do processo de
trabalho a realizar, a possibilidade de
encaminhamento para ofertas educativas e
formativas ou para o processo de reconhecimento,
validacdo e certificacdo de competéncias e a
calendarizacao prevista para o efeito.

O adulto devera entregar os seguintes documentos:
a) Copia do Bilhete de Identidade;

b) Copia do cartdo contribuinte;

c) Fotografia tipo passe;

d) Coépia do certificado habilitacdes;

Efetua-se marcacéo da data para o préximo contacto
com o Centro;

Deve ser entregue a cada adulto um Cartdo de
Inscrito;

Artigo 42°
Diagndstico/Triagem e Encaminhamento

O diagndstico consiste na realiza¢édo de uma analise
do perfil do adulto, recorrendo, designadamente, a
sessdes de esclarecimento, andlise curricular,
entrevistas individuais e coletivas ou a outras
estratégias adequadas e a identificagdo das melhores
respostas disponiveis, face a andlise previamente
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efetuada. O diagnostico/triagem permite clarificar as
necessidades, interesses e expectativas do adulto
para a definicdo da(s) melhor(es) “solugdes”, no
conjunto das ofertas de qualificacdo disponiveis no
Centro e a nivel local/regional;

Encaminhamento: tem em vista proporcionar ao
adulto a informacédo que permita direciona-lo para a
resposta que lhe seja mais adequada, podendo
compreender, ap6s a fase de diagnostico, o
desenvolvimento de percursos de educacdo e
formacéo exteriores ao Centro Novas Oportunidades
ou de um processo de reconhecimento, validagdo e
certificagcdo de competéncias.

Artigo 43°
Reconhecimento de competéncias

Tem em vista a identificagdo, pelo adulto, dos
saberes e competéncias adquiridos ao longo da vida,
através de um conjunto de atividades, assentes na
metodologia de balanco de competéncias e na
utilizagdo de instrumentos diversificados de
avaliacdo, por meio das quais o adulto evidencia
aprendizagens previamente efetuadas, dando inicio a
construcéo do portefélio reflexivo de aprendizagens.

Artigo 44°
Validacdo de competéncias

Visa a avaliagdo das competéncias adquiridas ao
longo da vida e a sua correspondéncia com 0s
referenciais que integram o Catalogo Nacional de
Qualificagcdes; compreende a autoavaliacdo do
portefélio reflexivo de aprendizagens, em articulagdo
com a hetero avaliagdo dos profissionais de RVC e
dos formadores das respetivas areas de
competéncias.

Artigo 45°
Certificagdo de competéncias

O adulto obtém uma certificagdo sempre que lhe é
reconhecido pelo jari ter adquirido as competéncias
em conformidade com os referenciais do Catalogo
Nacional de QualificagBes, de acordo com os critérios
de avaliacdo definidos para esses referenciais. A
Certificag@o pode ser total ou parcial.

Artigo 46°
Constituicdo da equipa

A equipa do Centro Novas Oportunidades &

constituida pelos seguintes elementos:

a) Diretor;

b) Coordenador;

c) Técnico administrativo;

d) Técnico de diagndstico e encaminhamento;

e) Profissionais de reconhecimento e validagédo de
competéncias.

f) Formadores nas diferentes areas de
competéncias, de acordo com o respetivo ambito
de intervencdo, nomeadamente de nivel basico,
secundario e/ou profissional;

g) Tutor RVC;

h) Avaliador RVC.

Artigo 47°
Diretor

O diretor representa institucionalmente o Centro

Novas Oportunidades, sendo a fungéo exercida pelo

responsavel maximo da entidade promotora do

centro.

a) Assegurar a gestdo financeira do Centro Novas
Oportunidades e a interlocucéo com o exterior;

b) Nomear o presidente do juri de certificagédo
constituido no ambito dos processos de
reconhecimento, validagdo e certificagdo de
competéncias;

¢) Homologar as decisbes do juri de certificacao,
promovendo e controlando a emisséo de diplomas
e certificados;

d) Responder legalmente pelo Centro,
nomeadamente pelo cumprimento das
orientagbes para a sua organizagdo e
funcionamento.

Artigo 48°
Coordenador

Compete ao coordenador:

a) Elaborar o Plano Estratégico de Intervencgédo (PEI)
do Centro Novas Oportunidades e o relatério de
atividades, em articulagdo com os demais
elementos da equipa;

b) Promover a formacao continua dos elementos da
equipa;

c) Desenvolver, com os demais elementos da
equipa, a organizacéo, concretizacdo e avaliagdo
das diferentes etapas de intervencdo do Centro;

d) Dinamizar a realizagdo e o aprofundamento do
diagndstico local, a concecéo e a implementacéo
de ag¢Bes de divulgacdo, bem como a constituicdo
de parcerias, nomeadamente para efeitos de
encaminhamento dos adultos inscritos no centro;

e) Promover a formacéo continua dos elementos da
equipa;

f) Assegurar a autoavaliagdo permanente do Centro
Novas Oportunidades;

g) Disponibilizar a informagdo necessaria ao
acompanhamento, monitorizacdo e avaliacdo
externa & atividade do Centro, articulando com os
servigos, organismos e estruturas competentes
para o efeito.
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Artigo 49°
Técnico administrativo

O técnico administrativo procede, sob a orientacdo do
coordenador, do técnico de diagnéstico e
encaminhamento e do profissional de RVC, ao
acolhimento dos adultos no Centro Novas
Oportunidades, apoiando, no plano administrativo, a
atividade do Centro, nomeadamente e sempre que
aplicavel, através do registo dessa atividade no
Sistema Integrado de Informacéo e Gestao da Oferta
Educativa e Formativa, abreviadamente designado
por SIGO.

Artigo 50°
Técnico de diagnostico e encaminhamento

O técnico de diagnostico e encaminhamento assume

a responsabilidade pelo acolhimento do utente no

Centro Novas Oportunidades, assim como pela

conducdo das etapas de diagnéstico e de

encaminhamento dos adultos inscritos.

a) Coordenar o trabalho desenvolvido pelo técnico
administrativo na etapa de acolhimento;

b) Desenvolver e orientar as sessdes de trabalho
que permitem, em fungéo do perfil de cada adulto,
definir a resposta mais adequada a elevacdo do
seu nivel de qualificacéo, recorrendo para o efeito
ao apoio dos profissionais de RVC, sempre que
necessario;

c) Organizar o encaminhamento para as ofertas
educativas e formativas externas aos Centros
Novas Oportunidades, em articulagio com o
profissional de RVC e com as entidades
formadoras e o0s servicos, organismos e
estruturas competentes.

d) Inserir no SIGO a informacgéo relativa as etapas
de intervengdo de diagndstico e encaminhamento.

Artigo 51°
Profissional de RVC

Compete ao profissional de RVCC:

a) Participar nas etapas de diagnostico e de
encaminhamento, sempre que tal se mostre
necessario;

b) Acompanhar e apoiar os adultos na construgéo de
portefdlios reflexivos de aprendizagens, em
estreita articulagdo com os formadores, através
de metodologias biogréaficas especializadas, tais
como o balangco de competéncias ou as historias
de vida;

¢) Conduzir, em articulagdo com os formadores, a
identificacdo das necessidades de formagdo dos
adultos ao longo do processo de reconhecimento
e validacdo de competéncias, encaminhando-os
para outras ofertas formativas, nomeadamente
para cursos de educacgdo e formacado de adultos
ou formagbes modulares, disponibilizadas por
entidades formadoras externas ou para formacao

complementar, de carater residual e realizada no
préprio centro, apds a validagdo de competéncias
e a sua certificacao;

d) Dinamizar o trabalho dos formadores no ambito
dos processos de reconhecimento e validacdo de
competéncias desenvolvidos;

e) Organizar, conjuntamente com os elementos da
equipa do Centro que intervém nos processos de
reconhecimento, validacdo e certificagcdo de
competéncias e com o avaliador externo, os jdris
de certificacao, participando nos mesmos.

f) Inserir no SIGO a informagé&o acerca de todas as
sessdes de reconhecimento e validacdo de
competéncias no que respeita aos formandos que
acompanha.

Artigo 52°
Formadores

Compete ao formador:

a) Apoiar o processo de reconhecimento de
competéncias  desenvolvido pelo  adulto,
orientando a construgdo do portfolio reflexivo de
aprendizagens no ambito das respetivas areas de
competéncias;

b) Participar com o profissional de RVC na validacdo
de competéncias adquiridas pelo adulto e, sempre
gue necessario, na definicdo do seu
encaminhamento para outras ofertas formativas;

c) Organizar e desenvolver as a¢bes de formagéo
complementar, da responsabilidade do Centro,
gue permitam ao adulto aceder a certificacéo, de
acordo com os referenciais de formacdo
constantes do Catalogo Nacional de
Qualificacdes;

d) Participar, conjuntamente com os elementos da
equipa do Centro que intervém nos processos de
reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias e com o avaliador externo, nos jaris
de certificacéo.

Artigo 53°
Tutor de RVC

Compete ao tutor de RVC

a) ldentificar as competéncias detidas pelo
candidato, face ao referencial de RVCC
profissional;

b) Analisar o Portefélio do candidato e apoia-lo no
processo da sua consolidacao;

¢) Mobilizar os cinco instrumentos de avaliacdo que
integram o “Kit de avaliagdo”, para demonstragéo
de competéncias, por parte dos candidatos;

d) Registar os resultados de avaliagao na plataforma
informéatica prevista para o efeito;

e) Informar o candidato sobre as etapas de
validacdo e de certificacdo, incluindo respetiva
preparagéo;

f) Assegurar os meios humanos e a logistica
necessarios a avaliacdo do candidato, se
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necessario em articulacdo com o coordenador do
Centro Novas oportunidades.

Artigo 54°
Avaliador RVCC

Compete ao avaliador RVCC

a) Efetuar uma analise “fina” das tarefas/unidades de
competéncia que o candidato podera validar, face
ao referencial de RVCC profissional;

b) Garantir também um “olhar” técnico mais
distanciado do processo do candidato que o tutor
de RVC, reforcando, deste modo, a objetividade
com que o processo de evidenciagdo e validacédo
de competéncias tem de ser desenvolvido.

Artigo 55°
Organizac¢do das sessfes de RVC

O processo de RVCC ¢é realizado pelo periodo de
tempo necessario para assegurar a consisténcia e
fundamentacéo da certificagdo conferida, tendo em
conta a especificidade propria e a experiéncia de vida
do Candidato.

As sessbes inerentes ao processo de RVCC serdo
realizadas em datas e horario a indicar, consoante a
fase do processo, pelos elementos da equipa técnico-
pedagdgica do Centro, ap6s negociagdo com O
Candidato, de acordo com as regras de organizagcdo
e funcionamento neste aplicaveis;

O processo de RVCC terd lugar na NUT Il Ave,
conforme aprovacao da candidatura.

A duracdo das sessdes presenciais de
reconhecimento é a seguinte: entre 25 e 40 horas
para o nivel basico e entre 35 e 60 horas para o nivel
secundario.

As sessdes individuais devem situar-se entre 25% e
50% do numero total de sessdes dos processos de
RVCC.

A participacdo dos formadores nas sessdes de
reconhecimento deve situar-se entre 35% a 50% do
namero total de sessdes de RVCC.

A elaboracdo dos cronogramas das sessfes de
RVCC ¢é da responsabilidade da equipa técnico-
pedagdgica.

Os cronogramas sao elaborados com base nos
seguintes critérios: determinagdes técnico-
pedagdgicas da legislagdo em vigor, nomeadamente
da Carta de Qualidade; a disponibilidade dos adultos;
a disponibilidade e a compatibilizagdo com outras
atividades letivas dos formadores; a disponibilidade
de salas.

Os cronogramas sao reajustados sempre que
necessario em funcdo do interesse do cumprimento
dos principios orientadores do Centro.

Artigo 56°
Reunifes da equipa técnico-pedagdgica

As reunibes da equipa técnico-pedagogica com o
coordenador do Centro Novas Oportunidades,
dinamizadas por este, terdo uma periodicidade
mensal.

As reunides de equipa técnico-pedagégica do Centro
Novas Oportunidades, profissionais de RVC e
formadores, coordenadas pelo profissional de RVCC,
terdo uma periodicidade semanal.

As reunides a que se referem os nimeros 1 e 2 sao
registadas em ata.

Artigo 57°
Formacdo Complementar

Quando, no decurso do processo de reconhecimento
e validacdo de competéncias, for identificada a
necessidade de realizacédo de acdes de formacgédo até
cinquenta horas, inclusive, podem as mesmas ser
realizadas nos Centros Novas Oportunidades,
designando-se por formagbes complementares e
assumindo caréacter residual.

Quando, no decurso do processo de reconhecimento
e validacdo de competéncias, for identificada a
necessidade de realizacdo de acdes de formacdo de
duracdo superior a cinquenta horas, devem os
Centros Novas Oportunidades encaminhar sempre 0s
adultos para as respostas formativas adequadas
promovidas por entidades formadoras.

No caso referido no n° 2, o Centro Novas
Oportunidades elabora um plano pessoal de
qualificacdo (PPQ), tendo em conta as competéncias
evidenciadas, validadas e certificadas e as
necessidades de formagdo do adulto. O plano
pessoal de qualificagdo contém a proposta do
percurso a realizar pelo adulto para o
desenvolvimento de competéncias e a obtencédo de
um determinado nivel de escolaridade e de
qualificacéo.

Sempre que em sessdo de validagdo forem
diagnosticadas necessidades de formacgdo, o adulto
deve ser encaminhado para jari de certificacdo, que
certificar4 as competéncias validadas e na sequéncia
do qual este poder4d desenvolver a formagdo
necessaria para completar o seu percurso de
qualifica¢éo, nos termos previstos neste artigo.

Artigo 58 °
Jari de certificagéo

O juri de certificagcdo, nomeado pelo diretor do Centro
Novas Oportunidades, deve ser constituido pelo
profissional de RVC e pelos formadores de cada uma
das areas de competéncia que acompanharam o
adulto ao longo do processo de reconhecimento e
validacdo de competéncias, assim como por um
avaliador externo, acreditado pela Agéncia Nacional
para a Qualificagédo, I. P.
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A presidéncia do jari é assegurada por um dos seus
membros, designado pelo Diretor do Centro Novas
Oportunidades, e que terd assim voto de qualidade.
Esta funcdo deve ser assegurada preferencialmente
pelo avaliador externo.

O juri s6 pode funcionar com, pelo menos, dois tergos
dos seus membros, incluindo obrigatoriamente o
profissional de RVC e o avaliador externo.

A duracéo da sessao de jari deve situar-se entre 30 a
60 minutos, por adulto.

O niimero maximo de adultos por sesséo de juri é de
6.

Artigo 59°
Certificagdo de competéncias

Considera-se que um adulto esta certificado quando
apresenta, para o Nivel Basico, 100% das Unidades
de Competéncia validadas em processo de RVCC e,
para nivel secundario, entre 50% e 100% das
Unidades de Competéncia validadas em processo.

Artigo 60°
Alteracao das circunstancias

A alterac&o do plano de intervengéo definido para o
processo de RVCC ou a extingdo do Centro por facto
ndo imputavel a respetiva entidade promotora néo
confere ao Candidato o direito a qualquer
indemnizacéo, sem prejuizo, em caso de extingdo, do
cumprimento das obrigacdes regulamentares que
incumbem a referida entidade promotora.

Artigo 61°
Resolucéo

Sem prejuizo do direito de indemnizacdo aplicivel,
nos termos da legislacdo em vigor, em caso de
incumprimento definitivo ou reiterado por parte do
Candidato do disposto nas presentes condi¢cdes
gerais, a entidade promotora do Centro podera,
mediante notificacdo pelo diretor do Centro,
considerar o Candidato como desistente do processo
de RVCC.

Ap6s um ano de permanéncia no estado de
suspenso, de acordo com a data registada no SIGO —
Sistema de Informacéo e Gestdo da Oferta Educativa
e Formativa o Candidato passa de forma automatica
ao estado de desistente do processo de RVCC.

Artigo 62°
Deveres da entidade promotora do Centro

A entidade promotora do Centro compromete-se,

nomeadamente através dos elementos da equipa

técnica que o compdem, a:

a) Desenvolver o processo de RVCC de acordo com
0s principios e metodologias regulamentados;

b) Facultar os meios e recursos materiais e humanos
necessarios a participacéo ativa do Candidato;

c) Assegurar, no ambito do processo de RVCC
escolar e caso se revele necessario, a realizacdo
de formagdo complementar, a luz dos referenciais
de competéncias-chave de educacgéo e formagao
de candidatos aplicaveis, com vista a certificacéo
pretendida;

d) Assegurar o encaminhamento para percursos de
qualificacdo necesséarios a melhoria da situacéo
de

e) partida;

f) Respeitar a confidencialidade das declaragdes
emitidas pelo Candidato.

Artigo 63°
Direitos e Deveres do Candidato

Direitos do Candidato

a) Receber o acompanhamento e apoio necessarios
para o desenvolvimento do processo de RVCC,
com

b) vista a certificacdo de competéncias escolares
e/ou profissionais;

c) Ter acesso as instalacdes do Centro, bem como
ao equipamento e materiais nele existentes;

d) Beneficiar de um seguro contra acidentes
pessoais, a celebrar pela entidade promotora do
Centro, assim

e) que se der inicio ao desenvolvimento do processo
de reconhecimento;

f) Obter um certificado de qualificacdes e, sempre
que aplicavel, um diploma de qualificagao.

Deveres do Candidato

a) Empenhar-se em todas as atividades que
integram o processo de RVCC, cumprindo as
normas de funcionamento do Centro, bem como
as regras de relacionamento que vierem a ser
definidas com a respetiva equipa técnico-
pedagdgica;

b) Conceber, organizar e apresentar, com o apoio do
profissional de Reconhecimento e Validacdo de
Competéncias (RVC) e dos formadores que
integram a equipa técnico-pedagdgica do Centro,
um portefélio reflexivo de aprendizagens (PRA),
que contenha as evidéncias das competéncias
que o mesmo pretende ver validadas e
certificadas;

c) Solicitar a realizacdo da sessdo de juri de
certificacdo, tendo em vista a certificacdo de
competéncias, mediante aconselhamento prévio
dos elementos da equipa técnico-pedagogica do
Centro que acompanharam o Candidato no
processo de reconhecimento;

d) Ser assiduo e pontual as acgles para que for
convocado, por qualquer meio, por elementos da
equipa do Centro;

e) Abster-se de qualquer ato ou omissdo dos quais
possam resultar prejuizos para 0 normal
desenvolvimento do processo de RVCC;
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f) Utilizar cuidadosamente e zelar pela conservagéo
dos bens e das instalagbes onde decorre o
processo de RVCC;

g) Suportar os custos de substituicdo ou reparacéo
dos equipamentos e materiais que utilizar no
ambito do processo de RVCC, sempre que 0s
danos produzidos resultem de comportamento
doloso ou gravemente negligente;

h) Dar conhecimento ao diretor do Centro da sua
desisténcia ou necessidade de suspensdo do
processo de RVCC, através do preenchimento de
declaracéo formal de desisténcia ou suspenséo.

Artigo 64°
Horario de Funcionamento

O horario de funcionamento do Centro de Novas
Oportunidades decorre entre as 9h30m e as 21h30m
(a funcionar a partir das 19h00 nas instalagbes da
Escola Secundéaria D. Sancho | para atendimento ao
publico e entre as 9h30 e as 22h00 para realizacdo
dos Processos de Reconhecimento, Validagdo e
Certificacdo (a funcionar a partir das 19h00 nas
instalacBes da Escola Secundaria D. Sancho I.

Artigo 65°
Legislagdo aplicavel

Em tudo o que ndo se encontrar especialmente
regulado no presente regulamento nesta matéria,
aplica-se o despacho n° 8189/2011.

CAPITULO IV
CURSOS EFA

Artigo 66°
Objeto

O presente regulamento define a organizagéo,
desenvolvimento e acompanhamento dos Cursos de
Educacédo e Formagéo de Adultos (Cursos EFA). Os
Cursos EFA sdo uma oferta de educagéo e formagéo
para adultos que pretendam elevar as suas
qualificacdes. Estes cursos desenvolvem-se segundo
percursos de habilitagdo escolar ou dupla certificacao
de acordo com o perfil e histéria de vida dos adultos.

Os adultos ja detentores do 3° ciclo do ensino bésico
ou do nivel secundario de educacgdo que pretendam
obter uma dupla certificacdo podem, a titulo
excecional, desenvolver apenas a componente de
formacéao tecnoldgica do curso EFA correspondente.

Artigo 67°
Condi¢cdes de admissao

Os Cursos EFA sao uma oferta formativa destinada a

adultos que preencham os seguintes requisitos:

a) idade igual ou superior a 18 anos (a titulo
excecional, podera ser aprovada a frequéncia de

formandos com idade inferior, desde que estejam
inseridos no mercado de trabalho) que pretendam
completar o 4°, 6°, 9° ou 12° ano de escolaridade.

b) Os cursos EFA de nivel secundario, ministrados
em regime diurno ou a tempo integral, s6 podem
ser frequentados por adultos com idade igual ou
superior a 23 anos.

Artigo 68°
Modelo de formacéao
(funcionamento, estrutura curricular, avaliagéo)

1. Os Cursos EFA organizam-se:

a) Numa perspetiva de aprendizagem ao longo da
vida.

b) Em percursos de formacéo, definidos a partir de
um diagnostico inicial avaliativo, efetuado pela
entidade formadora do Curso EFA, ou de um
processo de reconhecimento e validacdo das
competéncias que o adulto foi adquirindo ao longo
da vida, desenvolvido num Centro Novas
Oportunidades.

¢) Em percursos formativos desenvolvidos de forma
articulada, integrando uma formacéo de base e
uma formagéo tecnoldgica ou apenas uma destas.

d) Num modelo de formacdo modular, tendo por
base os referenciais de formacéo que integram o
Catalogo Nacional de Qualificagcdes.

e) No desenvolvimento de uma formacédo centrada
em processos reflexivos e de aquisicdo de
competéncias.

f) No caso dos formandos abrangidos pelo Decreto-
Lei n°® 357/2007, de 29 de Outubro, a formagéo
implica a realizagdo de modulos inseridos nos
referenciais de formag@o e concretiza-se pela
validagdo de unidades de competéncia da
formacéo de base (UC), de unidades de formacgédo
de curta duracdo da formagéo tecnoldgica (UFCD)
ou de combinagdes entre as mesmas, em funcao
do nimero de disciplinas / ano em falta.

Artigo 69°
Organizacédo e funcionamento

As turmas EFA organizam-se em funcdo das
caracteristicas dos formandos e do projeto de
formagéo, ndo podendo ultrapassar o limite de 25
formandos

Artigo 70°
Carga horéaria

O numero de horas de formagéo dos cursos EFA é
de 7 horas diarias, para os cursos que decorrem em
regime laboral (35 horas semanais) e de 4 horas
diarias, para os cursos que decorrem em regime pos-
laboral. No periodo de formagcdo em contexto de
trabalho, a distribuicdo horaria deve ser feita de
acordo com o periodo de funcionamento da entidade
enquadradora.
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Artigo 71°
Contrato de formacé&o

No inicio da frequéncia do curso, o adulto celebra
com a Cior um contrato de formag&o, onde séo
claramente definidas as condi¢des de frequéncia do
curso.

Artigo 72°
Assiduidade

Durante a frequéncia do curso, o adulto deve ser
assiduo e pontual. Para efeitos de conclusdo do
percurso formativo com aproveitamento e posterior
certificacdo, a assiduidade ndo pode ser inferior a
90% da carga horaria total.

A concessédo aos formandos de bolsas ou de outros
apoios previstos na legislacdo esta dependente da
assiduidade e aproveitamento que aqueles revelem
durante o curso e s6 tem lugar durante o periodo de
faltas, quando estas sejam devidamente justificadas.
Para efeitos do numero anterior, s6 podem ser
consideradas as faltas dadas até ao limite de 5% do
namero de horas totais da formacéo.

Sdo consideradas faltas justificadas as que séo
dadas nos termos da lei.

Sempre que o limite de 10% de faltas for atingido,
cabe a Equipa Pedagdgica, apreciar e decidir sobre
as justificagbes apresentadas pelo formando para
continuar o percurso formativo ou pela sua exclusao.
No caso da continuidade do percurso do formando, a
equipa pedagogica deve definir e desenvolver os
mecanismos de recuperagdo necessarios ao
cumprimento dos objetivos inicialmente previstos.

Artigo 73°
Equipa pedagogica dos cursos EFA

A estrutura técnico-pedagdgica dos cursos EFA é
constituida pelo Mediador /Coordenador e pelo grupo
de formadores responsaveis por cada uma das areas
de competéncia das componentes de formagdo de
base e tecnologica quando aplicavel.

Integram ainda a equipa Técnico-pedagogica o0s

tutores da formagdo em contexto real de trabalho,

guando aplicavel.

O Mediador/ Coordenador é o elemento da equipa a

gquem compete, designadamente:

a) Colaborar com o Diretor Pedagdgico na
organizacdo pedagodgica e na gestdo dos cursos
EFA, nomeadamente, em procedimentos
administrativos e logisticos.

b) Participar no processo de recrutamento e selegcéo
dos formandos;

c) Garantir o acompanhamento e orientacdo
pessoal, social e pedagogica dos formandos;

d) Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica no
desenvolvimento  do processo  formativo,
salvaguardando o cumprimento dos percursos

individuais e do percurso do grupo de formacéo
nomeadamente, a avaliacdo dos formandos.

e) Assegurar a articulagdo entre a equipa técnico-
pedagdgica e o grupo de formacgdo, assim como
entre estes e a entidade formadora.

f) Pela organizacdo e programacdo da formacéo
pratica em contexto de trabalho.

Aos formadores compete:

a) Participar no diagndstico e identificacdo dos
formandos, em articulagdo com o Mediador.

b) Elaborar, em equipa, o plano de formagdo mais
adequado para as necessidades formacéo
identificadas no diagnostico prévio.

c) Desenvolver a formacéo na area para a qual esta
habilitado.

d) Conceber e produzir os materiais técnico-
pedagégicos e os instrumentos de avaliacédo
necessarios ao desenvolvimento do processo
formativo, relativamente a area em que se
encontra habilitado.

Artigo 74°
Avaliacéo e Certificacao

A avaliacdo incide sobre as aprendizagens efetuadas
e competéncias adquiridas, de acordo com o0s
referenciais de formagéo aplicaveis.

A avaliagado destina-se a:

a) Informar o adulto sobre os progressos, as
dificuldades e os resultados obtidos no processo
formativo.

b) Certificar as competéncias adquiridas pelos
formandos & saida dos cursos EFA.

A avaliagdo contribui também para a melhoria da

qualidade do sistema, possibilitando a tomada de

decisdes para o seu aperfeicoamento e reforgco da
confianga social no seu funcionamento.

A avaliagao deve ser:

a) Processual, porquanto assente numa observagdo
continua e sisteméatica do processo de formacéo.

b) Contextualizada, tendo em vista a consisténcia
entre as atividades de avaliagcdo e as atividades
de aquisicdo de saberes e competéncias.

c) Diversificada, através do recurso a multiplas
técnicas e instrumentos de recolha de informacéo,
de acordo com a natureza da formagédo e dos
contextos em que a mesma ocorre.

d) Transparente, através da explicitacdo dos critérios
adotados.

e) Orientadora, na medida em que fornece
informacéao sobre a progressao das
aprendizagens do adulto, funcionando como fator
regulador do processo formativo.

f) Qualitativa, concretizando-se numa apreciacao
descritiva dos desempenhos que promova a
consciencializa¢do por parte do adulto do trabalho
desenvolvido, servindo de base & tomada de
decisbes.

Modalidades de avaliagdo

O processo de avaliacdo compreende:
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a) A avaliacdo formativa que permite obter
informacdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, com vista a definicdo e ao
ajustamento de processos e estratégias de
recuperacéo e aprofundamento;

b) A avaliacdo sumativa que tem por funcdo servir

de base de deciséo sobre a certificacao final.

Artigo 75°
Certificagéo

Para efeitos da certificacdo conferida pela conclusédo
de um curso EFA, o formando deve obter uma
avaliacdo sumativa positiva, com aproveitamento nas
componentes do seu percurso  formativo,
nomeadamente na formagdo pratica em contexto de
trabalho, quando este faca parte integrante do
percurso.

De acordo com o percurso formativo definido, estes
cursos podem conferir uma dupla certificacdo
(escolar e profissional), uma certificacdo apenas
escolar ou apenas profissional. Caso conclua com
aproveitamento um Curso EFA correspondente a um
qualquer percurso formativo, obterd um Certificado de
Qualificagbes. Caso conclua com aproveitamento um
Curso EFA de dupla certificagcdo, um Curso EFA de
habilitagcdo escolar (3° ciclo do ensino basico ou
ensino secundario) ou quando, a titulo excecional,
concluir apenas a componente de formacgéo
tecnolégica (por ja ser detentor da habilitacdo
escolar), tera direito a emissdo de um Diploma.

No caso de ndo concluir um Curso EFA, o formando
vera registadas as Unidades de Competéncia
(componente de formagdo de base dos cursos do
ensino bésico) e as Unidades de Formagédo de Curta
Duracgéo numa Caderneta Individual de
Competéncias e obterd& um Certificado de
Qualificag6es discriminando as Unidades efectuadas.
A certificacdo escolar resultante de um Curso EFA de
nivel basico permite-lhe o prosseguimento de estudos
através de um Curso EFA de nivel secundério, de um
curso recorrente por modulos capitalizaveis ou o
ingresso  num processo de Reconhecimento,
Validagdo e Certificacdo de Competéncias com vista
a obtenc¢do de uma qualificagéo de nivel secundario.
A certificacao escolar resultante de um Curso EFA de
nivel secundario permite-lhe o prosseguimento de
estudos através de um Curso de Especializagdo
Tecnoldgica ou de um curso de nivel superior,
mediante as condi¢Bes definidas na Deliberagdo n.°
1650/2008, de 13 de junho, da Comissado Nacional de
Acesso ao Ensino Superior, ou nos termos do
Decreto-Lei n.° 64/2006, de 21 de marco (acesso ao
ensino superior por maiores de 23 anos).

CAPITULO V
FORMACOES MODULARES

Artigo 76°
Objeto

(portaria 230/2008 de 7 de marco)

As formacdes modulares obedecem aos referenciais
associados as respetivas qualificagdes constantes no
Catalogo Nacional de Qualificagbes (CNQ) e sdo
agrupados por areas de educacéo e formacéo.

As formagBes modulares sdo capitalizaveis para a
obtencdo de uma ou mais de uma qualificacdo
constante no CNQ e permitem a criagcao de percursos
flexiveis de duragdo variada, caracterizados pela
adaptacdo a diferentes modalidades de formagéo,
publicos-alvo, metodologias e contextos formativos e
formas de avaliacéo.

As formacdes modulares destinam-se a pessoas com
idade igual ou superior a 18 anos a data de inicio da
formacgéo, embora possa abranger jovens com idade
inferior, desde que comprovadamente inseridos no
mercado de trabalho.

Artigo 77°
Organizacédo da formag¢ao Modular

A organizacdo curricular da formagdo modular
realiza-se, para cada unidade de formacdo, de
acordo com os respetivos referenciais de formacao
constantes do Catalogo Nacional de Qualificagdes,
podendo corresponder a unidades de componente de
formacdo de base, da componente de formacao
tecnolégica, ou ambas, ndo podendo exceder as 600
horas.

Os grupos de formacdo ndo podem exceder em
nenhum momento, os 25 formandos, sendo
organizados de acordo com as necessidades de
formacéo evidenciadas e os interesses pessoais e
profissionais evidenciados.

O adulto celebra com a entidade formadora um
contrato de formagdo, onde estdo claramente
definidas as condi¢8es de frequéncia do curso.

Para efeitos da conclusdo da formag¢do modular com
aproveitamento e posterior certificacdo, a assiduidade
do formando ndo pode ser inferior a 90% da carga
horéria total.

Artigo 78°
Avaliacdo nas formagdes modulares

O processo de avaliagdo compreende:

a) A Avaliagdo formativa, que se projeta sobre o
processo de formagdo, permitindo obter
informacdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, com vista a definicdo e ao
ajustamento de processos e estratégias
pedagdgicas;

b) A avaliagdo sumativa, que tem por funcdo servir
de base de deciséo sobre a certificaco.
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c) Os critérios de avaliacdo formativa séo,
nomeadamente: a participacdo, a motivacdo, a
aquisicdo e a aplicagdo de conhecimentos, a
mobilizacdo de competéncias em novos
contextos, as relagdes interpessoais, o trabalho
em equipa, a adaptacdo a uma nova tarefa, a
pontualidade e a assiduidade.

d) A avaliagdo sumativa é expressa nos resultados
de “Com aproveitamento” ou “Sem
aproveitamento”, em fungado do formando ter ou
ndo atingido os objetivos da formacéo.

Artigo 79°
Certificagéo

Para efeitos de certificacdo conferida pela conclusédo
de uma unidade de competéncia ou de formagéo de
curta duragdo, o formando deve obter uma avaliagéo
com aproveitamento.

Para obtencdo de uma qualificacdo prevista no
Catélogo Nacional de Qualifica¢des, na sequéncia da
conclusdo, com aproveitamento, de um percurso de
formacdo modular que permite finalizar o respetivo
percurso de qualificacdo, é ainda exigido um
processo de validacdo final perante uma comisséo
técnica.

A conclusdo com aproveitamento de uma formacao
modular da lugar a emissdo de certificado de
qualificacdes que discrimina todas as unidades de
competéncia ou de formacdo de curta duragéo
concluidas com aproveitamento, para além do registo
das mesmas na caderneta individual de
competéncias, nos termos da legisla¢é@o aplicavel.

A conclusao com aproveitamento de uma qualificacao
prevista no catadlogo nacional de qualificacbes da
origem a emissao de um certificado de qualificacdes,
de acordo com a legislagéo em vigor.
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CAPITULO VI
ANEXOS

ANEXO |

REGULAMENTO DOS ESTAGIOS / FORMACAO EM
CONTEXTO DE TRABALHO

(Decreto-Lei 74/2004 de 26 de marco e Portaria 550-C /
2004 de 21 de maio)

A Formacao em Contexto de Trabalho Estagio — tal como
expresso na Portaria supra citada, “ € um conjunto de
atividades profissionais desenvolvidas sob a coordenacéo
e acompanhamento da escola, que visam a aquisi¢do ou
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais relevantes para o perfil de desempenho a
saida do curso frequentado pelo aluno”.

1. Ao longo do curso, e com incidéncia no 11° e 12° ano
de formagé&o, os alunos tém de fazer um estagio em
empresas ligadas as suas areas de formag&o, num
total de 420 horas.

2. No inicio do ano letivo, serdo estabelecidos
protocolos com empresas, instituicdes locais,
regionais e internacionais onde os formandos
desenvolverdo o seu estagio.

3. Sera celebrado um Contrato de Formacéo de estagio
entre o aluno, o encarregado de educacdo — se
aquele for de menor idade - e os representantes da
escola — professor acompanhante - e a empresa —
monitor. Neste documento, para além de identificagcao
dos  contratantes, serdo  especificadas as
responsabilidades das partes.

4. Sera elaborado o Plano de Estagio que integra o
Contrato, onde sdo definidos o0s seguintes
parametros: local, periodo, horario, periodicidade das
visitas do professor acompanhante, objetivos gerais
do estagio, competéncias a desenvolver, avaliacdo
do formando.

5. Fazem parte do Contrato de Formacgdo a Ficha de
Avaliagédo, bem como a Folha de Presencas.

6. A calendarizacdo dos estagios e a designacdo dos
professores acompanhantes deverdo ser
determinadas no inicio do ano letivo pelo Diretor
Pedagdgico, sob proposta dos Diretores de Curso.

7. O aluno devera indicar as empresas, como proposta,
ao Diretor de Curso que, conjuntamente com oS
professores acompanhantes, serdo 0s responsaveis
pela selecao dos locais de estagio.

8. Ao longo da realizagdo de estagio, o formando
encontra-se  abrangido por um seguro, da
responsabilidade da Cooperativa — Cior.

9. A entrega do relatdrio final de FCRT é obrigatoria.
A ndo entrega do relatério nos prazos previstos, e
definidos no respetivo cronograma, implicara uma
penalizacdo de 10% a 50%, na nota atribuida ao
relatorio, ( - 10%, por dia), até ao limite de 5 dias

10.

11.

Uteis. A partir do 5° dia util, serd o Conselho de
Turma a deliberar sobre a penalizagdo a aplicar que
pode ir até a ndo-aceitacdo do relatorio (excluséo),
assumindo o aluno todas as consequéncias.

Em caso de plagio, serdo convocados todos os
intervenientes, para averiguacdo dos factos, e
posterior tomada de decisdo, que podera culminar
com a convocagao de um conselho de turma para se
proceder em conformidade.

No final do estagio, o tutor da empresa e o professor
acompanhante efetuam a avaliagdo do mesmo que
assenta nos seguintes parametros:

Nota de Estagio = 0,5 AT+ 0,3 AP + 0,2 RE

AT — Avaliacao do tutor (Grelha de Estagio AT)

AP — Avaliac&o do professor acompanhante (Grelha
de Estagio AP)

RE — Avaliagédo do relatério de estagio (Grelha de
Estagio RE)

22



ANEXO I

PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL — PAP

A - Regulamento da PAP

Artigo 1°
(Ambito de aplicacéo)

O sistema de avaliacdo dos alunos das escolas
profissionais de acordo com a legislacdo em vigor prevé
um polifacetado plano curricular, gerido num regime
modular, com duas modalidades de avaliacdo - a formativa
e a sumativa - e uma Prova de Aptidao Profissional (PAP),
indispensavel para a obtengdo de um diploma de
qualificacéo profissional.

O presente regulamento determina um conjunto de normas
a serem aplicadas por todos os intervenientes, com
competéncias e graus de responsabilidade diferenciados,
no processo da PAP.

1.

Artigo 2°
(Natureza)

A PAP é um projeto a conceber e executar pelo
formando, sob orientacdo e acompanhamento de um
ou mais professores.

A PAP distingue-se pela sua natureza e pela sua

forma:

a) Quanto a sua natureza, a PAP é um projeto
transdisciplinar integrador de todos os saberes e
capacidades desenvolvidas ao longo da
formacéo.

b) Quanto a sua forma, a PAP é um projeto pessoal
estruturante do futuro profissional do jovem e
centrado em temas e problemas por ele
perspetivados, com investimento dos saberes e
competéncias referidas na alinea a);

c) A PAP poderé ser desenvolvida em equipa, desde
gque, em todas as suas fases e momentos de
concretizacdo seja visivel e avaliavel a
contribuicao individual especifica de cada um dos
membros da equipa (ex.: Feira Medieval).

Artigo 3°
(Objetivos)

A PAP visa o cumprimento dos seguintes objetivos:

1.

Desenvolver as capacidades de selecdo, analise e
sintese dos formandos, incentivando-os a tomada de
opcdes por um tema/problema atraente, do ponto de
vista do interesse pessoal, que sera objeto de
execugdo com definicdo prévia de objetivos,
adequacéo de estratégias / atividades e indicagdo de
recursos a utilizar.

Fomentar a concecéo, elaboragéo e execugao de um
projeto pessoal transdisciplinar, integrador de todos
0s saberes obtidos ao longo da formagédo, centrado
num tema / problema, que devera ser estruturante do
futuro profissional do formando.

Desenvolver o espirito critico, a criatividade, a
inovacdo, o sentido da responsabilidade e da
autonomia do formando na concecdo, elaboracéo e
execucdo das tarefas que lhe séo confiadas, e ainda
na redefinicdo, transformacéo e adaptacéo do projeto
guando, em confronto com a realidade, isso se
revelar adequado e necessario.

Contribuir para o reconhecimento do trabalho como
valorizacao e realizagéo pessoal.

Permitir a revelagéo das aptidées do aluno e da sua
idoneidade para iniciar uma atividade profissional
pela demonstracdo, ndo sO dos saberes e
capacidades desenvolvidas ao longo da formacéo e a
assuncdo de atitudes adequadas as exigéncias do
mundo laboral, mas também pelo aperfeicoamento e
aprofundamento dessas aptiddes, saberes,
capacidades e competéncias.

Artigo 4°
(Cronograma da PAP)

A concretizac@o do projeto ocorre, preferencialmente,
apos a realizagdo de dois ter¢os do plano curricular,
sendo o seu cronograma definido, no inicio de cada
ano letivo, pela Dire¢do Pedagdgica.

A realizacdo do projeto compreende trés momentos

essenciais, culminando cada um deles num produto

especifico:

- Concecao do projeto;

- Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;

- Avaliacao do projeto, no qual o aluno procedera a
autoavaliacao, elaborando um relatorio.

No primeiro momento, os formandos devem:

a) Proceder a sele¢do de um tema de acordo com o
seu interesse pessoal e a sua exequibilidade;

b) Redigir um esbogo do seu projeto, determinando
o tema, a sua fundamentagéo e os seus objetivos,
podendo sugerir local ou locais onde o0 possa
executar;

c) O esbogo referido no numero anterior sera
entregue ao Orientador Educativo e ou Diretor de
Curso, dentro dos prazos que vierem a ser
estipulados, para apreciagdo deste e recolha de
parecer técnico do professor acompanhante, que
poderdo  sugerir as reformulacdes que
entenderem convenientes, considerando o perfil
dos alunos, (da empresa) e da natureza do
projeto;

d) Apds aprovacgéo pela Diregdo Pedagdgica, dar-se-
a conhecimento do projeto ao Conselho de
Turma, através do Orientador Educativo, com o
intuito de os formadores de cada uma das
disciplinas do plano curricular contribuirem, com
as suas orientagdes, para que o projeto manifeste
um caracter transdisciplinar e integrador de
multiplos saberes, capacidades e competéncias,
cuja aquisicdo esta prevista no decurso da
formacéo.
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1.

No segundo momento, os formandos, de acordo com
a natureza do projeto e o faseamento previsto,
deveréo:

a) Apresentar de forma mais ou menos explanada o
projeto, referindo o0s objetivos, atividades e
recursos a utilizar e o lugar da sua execucao;

b) Proceder a sua execugéo.

No terceiro momento, os formandos deverdo:

a) Entregar ao Orientador Educativo e/ou Diretor de
Curso o relatério (trabalho académico) do projeto
desenvolvido, considerando as fases referidas no
ponto 2 do artigo 4°. O relatério devera explicitar
0s imperativos que condicionaram a sua selecéo,
0 grau de consecucgdo ao nivel da elaboragéo e
execucdo do projeto, e a autoavaliacdo, emitindo
juizos de valor sobre a(s) experiéncias(s)
encetada(s) e o seu alcance quanto ao futuro
profissional.

A nao entrega do relatério no prazo previsto, e
definido no respetivo cronograma, implicara uma
penalizacdo de 10% a 50%, na nota atribuida aos
relatérios, ( - 10%, por dia), até ao limite de 5 dias
Uteis. A partir do 5° dia util, sera o Conselho de
Turma a deliberar sobre a penalizagdo a aplicar
que pode ir até a ndo-aceitacdo do relatério
(exclusdo), assumindo o aluno todas as
consequéncias.

Em caso de plagio, serdo convocados o0s
intervenientes, para averiguagdo dos factos, e
posterior tomada de decisdo, que podera culminar
com a convocacdo de um conselho de turma para
se proceder em conformidade.

b) No cronograma das Pap’s estdo definidas todas
as acdes, atividades e momentos da realizagao
do projeto bem como as datas inerentes. Este
cronograma é elaborado no inicio do ano e
aprovado pela Direcao Pedagdgica.

Artigo 5°
(Lugares para o Desenvolvimento da PAP)

A PAP deve ser desenvolvida em estreita ligacdo

com os contextos de trabalho.

Os formandos podem desenvolver a PAP em

contexto de trabalho de ambiente escolar e/ou em

contextos de trabalho de ambiente extraescolar:

a) S&o contextos de trabalho de ambiente escolar as
atividades desenvolvidas em projetos da Escola
Profissional CIOR, nomeadamente em empresas
de treino, miniempresas, gabinetes, servicos, etc;

b) Sdo contextos de trabalho de ambiente
extraescolar as atividades desenvolvidas com
instituicdes que se disponibilizarem para a
execucgao do projeto dos formandos
nomeadamente, empresas industriais, comerciais,
de servicos, etc.

Artigo 6°
(Orientacdo e Acompanhamento)

Os formandos séo orientados e acompanhados, de
modo diversificado, por formadores das componentes
de formacdo sociocultural, cientifica, técnica e
tecnoldgica, dando-se preferéncia a esta Gltima.

Os formandos receberéo orientagdo e
acompanhamento especifico pelos docentes da
formacgéo sociocultural e pelo professor
acompanhante, que sera, preferencialmente, da
componente de formagdo técnica e tecnoldgica. Em
casos devidamente justificados, e com a aprovagdo
da Diregdo Pedagdgica, a orientagcdo e
acompanhamento técnico podera ser efetuado por
dois docentes;

O acompanhamento na &area sociocultural sera
efetuado, preferencialmente, pelos professores de
Portugués e da Area de Integracéo.

Artigo 7°

(Orientacdo e Acompanhamento pelo Conselho de Turma)

Sdo competéncias do Conselho de Turma na
orientacdo e acompanhamento dos formandos
envolvidos na PAP:

a) Sensibilizar os formandos para a adocdo de
atitudes e valores exigidos pelo mundo laboral,
como estratégia facilitadora da sua insercdo na
vida ativa.

b) Conhecer o projeto que o formando pretende
desenvolver como prova da sua aptiddo
profissional.

c) Contribuir, através de uma gestdo flexivel do
plano curricular, que tenha em consideracdo o
ritmo de aprendizagem individual e as caréncias
especificas de formacédo do formando, com todas
as orientagdes julgadas convenientes para que o
projeto pessoal escolhido seja transdisciplinar e
integrador de todos as saberes e capacidades
desenvolvidas ao longo da formagéo.

d) Proceder a avaliagdo qualitativa do percurso
escolar do formando, e traduzi-la numa proposta
guantificada para ser submetida a aprovagéo pelo
juri da PAP (Grelha 1).

Artigo 8°

(Orientacdo e Acompanhamento pelos Formadores da

Componente Sociocultural)

Sao competéncias do Orientador Educativo, Diretor

de Curso e Professor Acompanhante:

a) Sensibilizar os formandos para adocdo de
atitudes e de valores exigidos pelo mundo laboral,
como estratégia facilitadora da insercdo dos
formandos;

b) Contribuir para a aquisicdo por parte dos
formandos de nogdes basicas para a elaboragdo
de um trabalho cientifico como estratégia
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1.

facilitadora da concecgéo e execugéo do projeto e
elaboracéo do relatorio;

c) Apreciar o projeto e o relatério (trabalho cientifico)
dos formandos, verificando se as nog¢Ges basicas
referidas na alinea anterior foram utilizadas,
determinando as corre¢cdes que o formando
devera ter em consideragdo na revisdo do
relatorio.

Sao competéncias dos professores de Portugués e

Area de Integracio:

a) Contribuir para a disciplina mental dos formandos,
através da organizagdo e desenvolvimento das
ideias como estratégia facilitadora da sintese, da
andlise e do espirito critico que serdo necessarios
na elaboragéo do projeto e do relatorio;

b) Desenvolver a competéncia linguistica dos
formandos, particularmente no dominio da
expressao escrita, conduzindo-os a elaboracéo de
exposicoes e relatorios;

c) Corrigir os relatérios dos formandos que forem
entregues dentro dos prazos estabelecidos;

d) Avaliar qualitativamente o relatério do projeto em
matéria imposta pela Grelha n° 3, conjuntamente
com o professor acompanhante, da area técnica.

Artigo 9°
(Crientagao e Acompanhamento pelo Professor
Acompanhante)

Sao competéncias do Professor Acompanhante,

nomeado pela Dire¢do Pedagdgica:

a) Emitir um parecer sobre o esbogco do projeto
apresentado pelos formandos.

b) Colaborar com os formandos na definicdo do
projeto, dos seus objetivos, atividades e recursos
a utilizar.

c) Apoiar a execugcdo do projeto nos contextos
definidos no ponto 2 alinea a) e b) do artigo 5°,
conduzindo-os a superagéo das dificuldades.

d) Contribuir para o desenvolvimento da reflex&o, do
sentido da responsabilidade e da autonomia dos
formandos na execuc¢éo do projeto.

e) Apreciar o relatério do formando e anexar uma
descricdo das atividades que ele desenvolveu, de
forma a facilitar a avaliagao final do relatério, e em
conjunto com os professores de Portugués e de
Area de Integracio.

f) Elaborar, em estreita colaboragdo com o Diretor
de Curso, uma proposta de avaliagdo qualitativa
do formando em matéria imposta pelas Grelhas 2
e 3.

g) Submeter a aprovagdo do juri da PAP a proposta
de avaliacdo referida no numero anterior,
devidamente fundamentada, e traduzida na
escala de 0 a 20 valores.

Artigo 10°
(Orientagdo e Acompanhamento do Monitor)

Sao competéncias do Monitor:

a) Contribuir para a inser¢do dos formandos no
mundo laboral.

b) Contribuir para a valorizag&o pessoal, social e
profissional, através da comunicacéo de
experiéncias, conhecimentos, atitudes, etc.

Artigo 11°
(Avaliagcdo da PAP)

A avaliagao da PAP incidira sobre:

a) O percurso do formando, tendo em vista a
traducdo do nivel de consecucdo das metas
consignadas nas disciplinas do plano curricular e
do grau de envolvimento do formando nas
multiplas atividades educativas, realizadas em
contexto escolar e extraescolar: (Grelha 1);

b) O projeto, nas suas diferentes fases: elaboracao,
execucao, relatério e defesa (Grelhas 2, 3 e 4).

A avaliagdo qualitativa traduzir-se-4 em niveis de 1 a

5, com a seguinte correspondéncia:

1 = Mau;

2 = Mediocre;

3 = Suficiente;
4 = Bom,

5 = Muito Bom.

A avaliacdo sumativa traduz-se na escala de 0 a 20

valores e realizar-se-a4 apos a execucdo e defesa do

projeto perante o juri.

Compete aos intervenientes referidos nos artigos 7° e

9°, e ao Professor Acompanhante do Estagio, a

apresentacdo de uma proposta de conversdo da

avaliacdo qualitativa em quantitativa, efectuada com

0 apoio das seguintes férmulas:

1° SC/ NP = IN, sendo SC a soma das cotacdes, NP
0 nimero de parametros avaliados em cada
grelha e IN o indicador de nivel;

2° Calculado o Indicador de Nivel expresso até as
décimas, a proposta de Classificacdo da Grelha
(G) situar-se-a4 numa escala que terd com valor
maximo o numero inteiro mais proximo do
resultado da multiplicagdo de IN por quatro e
como valor minimo o resultado anterior
diminuido de duas unidades;

3° O calculo da classificagdo final da PAP, tendo em
consideracdo a ponderacdo reservada a cada
grelha, obtém-se pela seguinte formula:

(G1x3)+(G2x4 +(G3x3)+(G4x4)=CF

14

Em que:
G = Classificagdo da Grelha
CF = Classificacdo Final da PAP

Artigo 12°

(Composicao e competéncias do Juri de avaliagao da PAP)

O Jari de Avaliacdo é constituido pelos seguintes
elementos:

a) O Diretor Pedagogico da Escola, que preside;

b) O Diretor de Curso;
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c) O Orientador Educativo

d) Um professor orientador e acompanhante do
projeto

e) Um representante das associa¢des empresariais
ou das empresas de sectores afins ao curso;

f) Um representante das associacdes sindicais ou
profissionais de sectores afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na
area da formacao profissional ou dos sectores de
atividade afins do curso.

O jari de avaliacdo, para deliberar necessita da

presenca de, pelo menos, quatro elementos, de

acordo com o Ponto 2 do art.° 21 da Portaria 550-C/

2004.

Nas suas faltas ou impedimentos o presidente do Juri

€ substituido pelo Diretor Geral da Escola e no

impedimento deste pelo Diretor de Curso.

Compete ao juri da PAP:

a) Questionar, num periodo de quinze a ftrinta
minutos, em matéria que permita evidenciar a
cultura técnica e cientifica do formando, a sua
capacidade de andlise critica do projeto e
algumas qualidades humanas;

b) Tomar conhecimento da avaliagdo qualitativa das
Grelhas 1, 2 e 3 e proceder a aprovacdo das
propostas de avaliagdo quantitativa apresentadas.
Caso alguma proposta ndo obtenha consenso,
serA submetida & votacdo pelo Diretor
Pedagdgico tendo este, em caso de empate, voto
de qualidade.

c) Proceder a avaliacdo da defesa da PAP (Grelha
4).

Artigo 13°
(Recursos)

Poderdo os formandos recorrer da classificagcao
atribuida, no prazo méximo de dois dias Uteis,
contados a partir da data da afixacdo dos resultados,
em requerimento dirigido ao Presidente do Juri,
através do qual registardo obrigatoriamente todos os
motivos que originaram a reclamacéao.

Os requerimentos que ndo respeitem 0S requisitos
mencionados no ndmero anterior serdo liminarmente
indeferidos.

O Presidente do Jari, num prazo de 5 dias Uteis,
decidira pela convocacdo do jari ou pelo
indeferimento.

Do que for decidido no ponto anterior ndo cabe
recurso.

Artigo 14°
(Disposicgoes Finais e Transitérias)

Os casos omissos no presente regulamento serdo
analisados pela Direcao Pedagogica.
Acompanhamento de PAP's (e estagios) as
atribuicdes definidas pela Diregdo, por ano letivo.

O valor monetario atribuido para os alunos para
realizacdo das PAP's (a definir anualmente).

4,

Principio Normativos para a preparagéo da PAP

a) Regras metodologicas
Em primeiro lugar, o relatério deve ser redigido
(datilografado ou tipografado). Quando se inicia
um novo capitulo ou titulo (subcapitulo), deve
passar-se a nova pagina.
Em segundo lugar, na redagédo do relatério pode,
indiferentemente, utilizar-se a primeira pessoa do
singular (eu fiz), a terceira pessoa do singular
(fez) ou o plural de modéstia (nés fizemos).
Em terceiro lugar, a terminologia adotada deve
ser clara, precisa e atual, as frases curtas e os
paragrafos ndo muito longos.
Em quarto lugar, o corpo do relatério, isto €&, o
texto relativo a descricdo, andlise e explicagdo do
seu objetivo deve ser precedido de uma
introducdo e seguido, se necessario, de uma
conclusdo. A introducdo deve compreender a
justificacao, a finalidade e a delimitagdo do ambito
do seu desenvolvimento.
Em quinto lugar, a introducdo deve ser precedida
de um indice geral (ou indice das matérias, onde
se discriminam as partes (ou titulos), os capitulos
e os subcapitulos, com indicacédo das paginas que
Ihes correspondem. Algumas vezes, o indice geral
é colocado na parte final do relatorio; mas
recomenda-se que o indice figure antes da
introducdo, pois assim, torna-se mais facil ao
leitor aperceber-se das matérias tratadas em cada
parte, capitulo ou subcapitulo.
Em sexto lugar, quando os relatérios incidem
sobre diversas matérias e sdo muito extensos,
pode colocar-se antes da introdugdo um resumo
analitico, no qual se sintetizam os assuntos mais
importantes do texto do relatério e os objetivos a

alcancar.

Em sétimo lugar, quando necessario, os relatorios
podem compreender apéndices (quadros,
gréficos, tabelas, etc., elaborados pelo

responsavel), anexos (documentos auxiliares),
outros indices e bibliografia.

Finalmente, o relatério deve ser apresentado com
capa e contracapa. Na capa devera figurar o titulo
do relatério, o0 nome do seu responsavel ou
coordenador, a instituicdo ou entidade em que se
insere o0 seu responsavel e o local e a data da sua
elaboragéo e concluséo.

APRESENTAQAO EXTERNA.
1. Capa:
- Titulo do relatério
- Nome do responsavel
- Designacéo da instituicdo ou entidade
- Local e data da elaboracao

APRESENTAGAO INTERNA
1. Resumo analitico (ndo obrigatdrio)
2. Indice Geral — Discriminacdo das partes,
capitulos e subcapitulos e indicagdo das
paginas que lhes correspondem no texto.
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Introducéo:

- Justificacéo

- Finalidade e objetivos

- Delimitacao sintética do &mbito do relatério
Corpo - Texto do desenvolvimento do relatério
relativo a discricdo, analise e explicagdo do
seu objeto, que pode compreender:

Parte | (ou Capitulo I)

- Capitulo 1 (ou subcapitulo 1)

- Capitulo 2 ( ou subcapitulo 2)

- Capitulo 3 (ou subcapitulo 3)

Parte Il (ou Capitulo II)

- Capitulo 1

- Capitulo 2

- Capitulo 3

Parte 11l (ou Capitulo I11)

Conclusdo — Sintese da reflexdo feita no
desenvolvimento do relatério

Apéndices (dispensaveis)

Anexos (dispensaveis)

Outros indices (dispensaveis)

Bibliografia.

. Apresentagéo:

Formatacgao de Pagina.
- Tamanho: Folhas A4
- Margens

Esquerda: 2,5 cm, Direita: 2 cm, Topo: 2 cm,
Base:3 cm
Formatacao de Carater.
- Tipo de Letra
Todo tipo legivel (Ex: Arial; Times New
Roman; Comic Sans)
- Tamanho da Letra

Texto: 12 Pontos, Sub Titulos: 14 Pontos,
Titulos: 18 Pontos, Capitulos: 22 Pontos,
Legendas: 8 Pontos, Notas de Rodapé: 8
Pontos
Formatacéo de Paragrafo.
- Alinhamento:
Texto: Justificado, Sub Titulos: Opcional,
Titulos:  Opcional, Capitulos:  Opcional,
Legendas: Esquerda, Notas de Rodapé:
Justificado
- Espagamento:
De Linhas: Simples, Antes: 6 Pontos, Depois:
6 Pontos
- Indentacgdes:
1° Linha:1,27 Cm.

OBS.: Para melhores esclarecimentos consultar

Manual de Regras Metodologicas de
elaboracgéo de trabalhos cientificos.
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ANEXO Il - MEDIDAS CORRETIVAS E MEDIDAS DISCIPLINARES SANCIONATORIAS — SINTESE

sancionatoria)

Medidas corretivas (cumulaveis entre si e, ¢ Ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolvam as atividades escolares
apenas, com uma medida disciplinar o Realizagao de tarefas e atividades de integracéo escolar
« Condicionamento no acesso a certos espagos escolares, ou na utilizagcdo de certos materiais e equipamentos

Medidas disciplinares sancionatérias ¢ Repreensdo registada
e Suspenséo da escola até 10 dias Uteis
o Transferéncia de escola

TIPIFICACAO DAS MEDIDAS

ONDE OCORRE A INFRACGAO

COMPETENCIA PARA APLICAR

PROCEDIMENTOS

Adverténcia

Fora da sala de aula

e Professor
e Funcionario

O aluno é confrontado verbalmente com o comportamento perturbador e

alertado para evitar tal tipo de conduta.

e Fora da sala de aula

medida é do Diretor Regional de
Educacao

e Na sala de aula e Professor ¢ Implica a permanéncia do aluno na escola
Ordem de saida da sala de aula, e | ® Outro local onde se ¢ Define o periodo de tempo que o aluno deve permanecer fora
demais locais onde se desenvolva desenvolvem as atividades e Marca a falta
o trabalho escolar e Define as tar/efas que o aluno deve desenvolver, e o local onde
permanecera (ex.: Biblioteca)
o Informa o OE através de formulério préprio
e Fora da sala de aula e Professor (1) e Atualizagéo do caderno diario (1)
e Na sala de aula e O. Educativo (2) ¢ Realizagdo de trabalhos, fichas, relatérios...(1,2)
%) e Qutro local onde se desenvolve o Diretor Pedagdgico (3) e Trabalho na Biblioteca, Oficinas, Laboratérios...(2)
<2E Realizacéo de tarefas e atividades o trabalho escolar e Conselho de Turma (4) e Execugso de Atividades de manutengio e limpeza da escola...(3,4)
~ . = e Realizagéo de tarefas...do Plano Atividades ( 2, 3,4)
% de integracgo escolar ¢ Atividades de apoio ao OE (2,3)
no: e O responsavel pelo acompanhamento regista a execugédo da
@) atividade, da conhecimento do cumprimento ao OE
2 e O OE informa o Enc. de Educacgéo
fa) Condicionamento no Acesso a e Fora da sala de aula e Esta medida pode ser aplicada pelo | ¢ O tipo de condicionamento a aplicar e o periodo de tempo durante o
E certos espacos ( Biblioteca, e Na sala de aula Diretor Pedagdgico ou em sede de gual deve ser aplicado é determinado pelo D.P/Cons. de Turma
= Ginasios, sala de informatica...) * Outro local onde se desenvolve Conselho de Turma
ou na utilizagao de certos o trabalho escolar
materiais e equipamentos
Uso de telemdvel ou outros e Na sala de aula o Professor e O DP s0 entregara o equipamento ao Encarregado de educac&o.
equipamentos eletrénicos e Outro local onde se desenvolve
(MP3...) o trabalho escolar
e Na sala de aula o Professor e Averbamento no processo individual
m Repreenséo registada e Outro local onde se desenvolve ¢ |dentificag&o do autor do _ato dec_isério — Diretor Pedagogico
x ., o trabalho escolar e Data em que o mesmo foi proferido
§ < e Fora da sala de aula o Diretor Pedagdgico e Fundamentacéo de facto e de direito de tal decisdo
E % . ) ] e Na sala de aula e Esta mgqida é aplicada pelo Diretor | e Instaura procedimento disciplinar
Gk Suspensao daescola até 10 dias | o OQutro local onde se desenvolve Pedagdgico
0 z Uteis o trabalho escolar
0o o Fora da sala de aula
0 O — - - —
< Z e Na sala de aula e A competéncia para instaurar o ¢ Instaura procedimento disciplinar
% % o e Outro local onde se desenvolve processo é do Diretor Pedagdgico
i Transferéncia de escola o trabalho escolar ¢ A competéncia para aplicar a
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ANEXO IV

LEGISLACAO - EFA

Portaria n.° 230/2008 de 7 de margo — Define o regime
juridico dos cursos de educacgéo e formagao de adultos
(cursos EFA) e das formagBes modulares previstos no
Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro. Revoga
a Portaria n.° 817/2007, de 27 de julho.

Decreto-Lei n.° 357/2007, de 29 de outubro -
Regulamenta os processos de concluséo e certificacdo
do nivel secundério de educacéo.

Despacho normativo n® 28/2007, DR 149, Série Il, de
2007-08-03. Determina o modo de célculo da
classificacéo final nas disciplinas em que os alunos do
ensino basico recorrente, os formandos dos Cursos
EFA e os adultos certificados pelo Sistema RVCC
realizam exames nacionais para prosseguirem estudos
de nivel secundario em cursos cientifico humanistico,
na modalidade de ensino regular.

Despacho n°® 11 203/2007, DR 110, Série I, de 2007-
06-08 — Define as orientagfes aplicaveis aos Centros
Novas Oportunidades e as entidades formadoras dos
cursos EFA, nomeadamente no que respeita as
competéncias dos membros das equipas técnico-
pedagogicas dos Centros Novas Oportunidades e as
habilitagbes para a docéncia dos formadores que
integram as equipas técnico-pedagogicas dos Centros
Novas Oportunidades (nivel basico e secundario) e dos
formadores que asseguram a formacdo de base nos
cursos EFA.

Despacho n°® 17 342/2006, DR 165, Série I, de 2006-
08-28 — Estabelece as condi¢des para a atribuicdo de
um crédito horario as escolas, relativo as funcdes de
profissional de RVC e mediador dos cursos EFA.
Despacho conjunto n° 650/2001, DR 167, Série Il, de
2001-07-20. Aprova o modelo de certificado a atribuir
na conclusdo dos Cursos de Educacdo e Formacao de
Adultos - anexo 4 - de acordo com o determinado no n°
17 do despacho conjunto n°  1083/2000.
Simultaneamente, introduz  algumas  alteragbes
relativamente ao desenho curricular e as é&reas de
formacé&o profissionalizante.
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