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Artigo 1.2 — Objeto, Ambito de Aplicacdo e Enquadramento Legal

O presente Regulamento Interno tem como finalidade definir as normas que orientam a
estrutura organizacional e a gestao escolar da Escola Profissional do Alto Lima, doravante

designada por EPRALIMA.

O presente Regulamento Interno aplica-se a todos os membros da comunidade educativa
da EPRALIMA, designadamente alunos e formandos, pais e encarregados de educacéo,
professores e formadores, pessoal ndo docente e titulares dos 6rgéos de administragao e
gestdo, bem como a visitantes e demais utilizadores das suas instalagdes, na sede e nas
delegacdes.

Este documento € elaborado ao abrigo do Decreto-Lei n.© 92/2014, de 20 de junho,
alterado pela Lei n.° 69/2015, de 16 de julho, que estabelece o regime juridico de criagao,
organizacéo e funcionamento das escolas profissionais.

Em matéria pedagogica e curricular, o regulamento observa o disposto nos seguintes
diplomas:

e Sistema Nacional de Qualificagées (SNQ): Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de
dezembro, na sua redacao atual (alterado pelo Decreto-Lei n.° 14/2017, de 26 de
janeiro), articulado com as alteragbes organicas de setembro de 2025,
nomeadamente o Decreto-Lei n.°2 104/2025 e o Decreto-Lei n.? 105/2025
(Criacao do EduQA, I.P.).

e AGSE Agéncia para a Gestao do Sistema Educativo, I.P.: Estabelecida pelo
Decreto-Lei n.° 99/2025, de 28 de agosto, com o objetivo de centralizar a gestdo
dos recursos humanos, financeiros, patrimoniais e administrativos do setor, no
ambito da reorganizagdo do MECI iniciada em setembro de 2025.

e Curriculo e Avaliagao: Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho, alterado pelos
Decretos-Leis n.° 70/2021, de 3 de agosto, e n.© 62/2023, de 25 de julho, e pelo
Decreto-Lei n.° 12/2025, de 21 de fevereiro, que estabelece o curriculo e os
principios orientadores da avaliagdo das aprendizagens.

e Regulamentacao Especifica: Portaria n.° 235-A/2018, de 23 de agosto, na sua
redacao atual. As formacgcdes modulares certificadas regem-se pela Portaria n.°
66/2022, de 1 de fevereiro.

e Educacao Inclusiva: Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, na sua redacéo atual
(alterado pela Lein.®116/2019, de 13 de setembro, e pelo Decreto-Lei n.°

62/2023, de 25 de julho).
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e Estatuto do Aluno: Lein.®51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica

Escolar).

Relacdes Laborais
As relacées laborais regem-se pelo Cdédigo do Trabalho e pelo CCT das Escolas
Profissionais Privadas celebrado entre a CNEF e a FNE, publicado no BTE n.° 31, de 22 de
agosto de 2017, e respetivas atualizagbes.
Siglas utilizadas
Para efeitos do presente Regulamento Interno, as siglas utilizadas tém o seguinte
significado:

AGSE - Agéncia para a Gestao do Sistema Educativo, I.P.

CAA - Centro de Apoio a Aprendizagem

CCT - Contrato Coletivo de Trabalho

CEF - Cursos de Educacgéo e Formagao

CP - Cursos Profissionais

EduQA - Instituto de Educacéao, Qualidade e Avaliagao, I.P.

EMAEI - Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva

EQAVET - Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para o Ensinoe a

Formacéo Profissionais

FCT - Formagédo em Contexto de Trabalho

MECI - Ministério da Educacéo, Ciéncia e Inovagao

PAA/AC - Plano Anual de Atividades e Agao Social

PAF - Prova de Avaliacéo Final

PAP - Prova de Aptidao Profissional

PLA - Portugués Lingua de Acolhimento

RGPD - Regulamento Geral sobre a Protegcdo de Dados

RVCC - Reconhecimento, Validagéao e Certificagdo de Competéncias

SNQ - Sistema Nacional de Qualificagoes

SPOVIVA - Servico de Psicologia, Orientacao Vocacional e Insergcao na Vida Ativa

UC - Unidade de Competéncia

UFCD - Unidade de Formacao de Curta Duragao
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Artigo 2.° — Natureza Juridica

A EPRALIMA foi criada nos termos do Decreto-Lei 4/98 de 8 de janeiro, como Cooperativa
de Interesse Publico e Responsabilidade Limitada, revogado pelo Decreto-Lei 92/2014 de
20 de junho na sua atual redacgao.
A EPRALIMA foi constituida por escritura publica, a 8 de janeiro de 1999, apresentando
como promotores instituicdes profundamente solidificadas no contexto social,
econdmico, cultural e local, designadamente, as cAmaras municipais de Arcos de
Valdevez e Ponte da Barca, a Caixa de Crédito Agricola Mutuo do Alto Minho, a Associagao
Comercial e Industrial de Arcos de Valdevez e Ponte da Barca, o Centro Cultural Frei
Agostinho da Cruz e Diogo Bernardes e o Grupo de Estudos do Patrimdnio Arcuense,
alicergcando-se sob o regime cooperativo e definindo como sua area de influéncia o
espaco geografico do Vale do Lima.
Atualmente, sdo cooperantes da EPRALIMA:

e aCamara Municipal de Arcos de Valdevez,

e aCamara Municipal de Ponte da Barca,

e e aACIAB - Associagcdo Comercial e Industrial de Arcos de Valdevez e Ponte da

Barca.

A Escola Profissional do Alto Lima (EPRALIMA) encontra-se sujeita a tutela cientifica,
pedagdgica e funcional do Ministério da Educacgéao, Ciéncia e Inovacao (MECI), nos termos
do artigo 7.° do Decreto-Lei n.© 92/2014, de 20 de junho na sua atual redacgéo.
Complementarmente, a EPRALIMA estd também sujeita a supervisido do Instituto de
Educacéao, Qualidade e Avaliagao (EduQA, I.P.), organismo criado pelo Decreto-Lei n.°
105/2025, de 12 de setembro (no seguimento da reestruturagdo operada pelo Decreto-Lei
n.© 104/2025, de 11 de setembro), que assumiu parte das competéncias anteriormente
atribuidas a ANQEP, I.P.,, nomeadamente nas areas da avaliacao da qualidade da
educacao e formacgao, supervisao das ofertas de dupla certificacao e monitorizagao dos

resultados de aprendizagem.

Artigo 3.° — Missao

A missao da EPRALIMA consiste em formar e qualificar jovens e adultos, promovendo o
desenvolvimento de conhecimentos, competéncias, atitudes e valores que favorecam a
sua realizacao pessoal, profissional e social. Através de uma formacao rigorosa,

inovadora e de qualidade, pretende preparar cidadaos criticos, responsaveis, solidarios e
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ativos, capazes de responder aos desafios do mercado de trabalho e da sociedade,
contribuindo simultaneamente para o desenvolvimento local e para a aprendizagem ao

longo da vida.

Artigo 4.° — Visao

Enquanto Escola Profissional, a EPRALIMA ambiciona responder as necessidades
educativas e formativas, as expectativas dos jovens e as necessidades e exigéncias da
regido. Pretende consolidar a sua imagem como uma instituicéo de referéncia educativa a
nivel local e regional, que se distinga pela qualidade de formagao de técnicos/as
profissionais de nivel IV, bem como pela relagdo saudavel e sustentavel que estabelece

com os demais agentes e instituicdes do meio envolvente e empresarial.

Artigo 5.° — Principios e Valores

- Responsabilidade e integridade;

- Participacao, cooperacéao e trabalho de equipa;
- Autonomia e desenvolvimento pessoal;

- Relacionamento pessoal e cidadania;

- Curiosidade, reflexdo e inovagao;

- Pensamento critico e criativo.

- Sustentabilidade.

Artigo 6.° — Objetivos e Atribuicoes

1. Constituem objetivos gerais da EPRALIMA

Ministrar formagdes de natureza profissionalizante, inseridas no Sistema Nacional de
Qualificagoes e no Catalogo Nacional de Qualificagdes, nas modalidades de
formacao inicial e continua e em atividades de certificagao escolar e profissional, a
seguir indicadas:

e Cursos de educacgao/formacgéo (CEF);

e Cursos Profissionais (CP);

e Cursos de Especializagédo Tecnolégica (CET);
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e Cursos de Educagao e Formacao de Adultos (EFA);

e Formacgdes Modulares Certificadas (FM);

e Portugués Lingua de Acolhimento (PLA);

e Cursos de formacao a medida;

e Processos de Reconhecimento, Validacao e Certificagdo de Competéncias
(escolares e profissionais) (RVCC);

e Cursos de Aprendizagem em alternancia;

e Projetos transnacionais no ambito da educacao e formacgao profissional.

2. Sao atribuicoes da EPRALIMA

e Organizar e desenvolver as ofertas formativas, certificar conhecimentos e
emitir diplomas/certificados;

e Conceber e executar o Projeto Educativo no quadro da autonomia e
flexibilidade curricular (DL 55/2018, alterado pelo DL 12/2025);

e Garantir a qualidade através do Sistema de Garantia da Qualidade alinhado
com o EQAVET, hoje sob supervisao do EAuQA, I.P. (DL 105/2025);

e Assegurar a formacgao pratica em contexto de trabalho (FCT) e a articulagao
com empresas e entidades de referéncia;

e Organizar a agao social escolar (apoios/subsidios) e o seguro escolar;

o Estabelecer protocolos e acordos com autarquias, empresas e outras
institui¢cdes, incluindo projetos transnacionais;

e Cumprir as obrigacOes da entidade proprietaria perante a tutela (idoneidade,
comunicagao dos corpos sociais, prestacao de contas) e o RGPD;

e Promover a insercao socioprofissional e 0 acompanhamento dos diplomados

(incluindo o rastreio EQAVET até trés anos apés a concluséo).
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Il - ORGAOS DE ADMINISTRACAO E
GESTAO
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Figura 1- Organograma Epralima
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Artigo 7.° — Corpos Sociais da Entidade Proprietaria

1.

Enquadramento legal

Nos termos do Decreto-Lei n.© 92/2014, de 20 de junho, na sua redagado em vigor,
designadamente quanto aos requisitos de idoneidade da entidade proprietaria
(art.© 15.9) e as obrigacbes da entidade proprietaria (art.© 21.°), e demais
legislacdo aplicavel, a entidade proprietdria assegura a organizacao e o
funcionamento da EPRALIMA, comunicando a tutela a composicéo dos respetivos

corpos sociais e demais atos relevantes.

Entidade proprietaria

A entidade proprietaria da Escola Profissional do Alto Lima é a EPRALIMA —
Escola Profissional do Alto Lima, CIPRL, com sede em Rua Dr. Anténio Pimenta
Ribeiro, Apartado 102, 4970-455 Arcos de Valdevez, e delega¢cdes em Ponte da
Barca (Fonte Cova, Pago Vedro de Magalhaes, 4980-548) e Ponte de Lima (Casa da
Graciosa, Avenida Anténio Feijo, 4990-029).

3. Composicao dos Orgaos sociais

Para o quadriénio em vigor, a entidade proprietaria encontra-se constituida pelos

seguintes 6rgéos sociais:

Assembleia Geral

e Presidente
e Vice-Presidente

e Secretério

Direcao

e Presidente
e Secretaria/o

e Tesoureira/o

Conselho Fiscal

e Presidente
e Vogal
e \Vogal
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4. Administracao e gestao da escola

A gestéo e administragdo da EPRALIMA sao asseguradas pela Diregao da Escola, érgao
responsavel pela definicao e implementagao das linhas orientadoras da atividade
educativa e formativa, em conformidade com os principios da Constituicao da Republica
Portuguesa, a Lei de Bases do Sistema Educativo e o Decreto-Lei n.°92/2014. A
nomeagao da Diregdo da EPRALIMA e dos seus membros compete a entidade
proprietaria, sendo cargos de confianga alinhados com as politicas educativas e com as
competéncias técnicas exigidas. Os mandatos tém a duracéo de quatro anos, podendo

ser renovados por decisdo da entidade proprietaria.

Artigo 8.° — Composicao da Direcao da Escola

A Direcao da Escola Profissional do Alto Lima (EPRALIMA) é o érgao responsavel pela
administracdo e coordenacéo das atividades escolares e formativas, sendo presidida
pelo Diretor Geral.

A Direcao da Escola é composta por membros nomeados pela entidade proprietaria
(Orgao de Administracdo da Cooperativa) para o exercicio dos seguintes cargos: Diretor
Geral; Presidente da Diregao Pedagogica; Diretor Administrativo e/ou Diretor Financeiro.
Os mandatos tém a duragéo de quatro anos, podendo ser renovados por decisédo da

entidade proprietaria.

Artigo 9.° — Atribuic6es e Competéncias da Diregao da Escola

A Direcdo da Escola compete acompanhar a atividade desenvolvida e deliberar sobre as
matérias relacionadas com a gestao da Escola, no que respeita a organizacao da
formacao, elaboragcao de estudos e projetos e certificagao de competéncias,
designadamente:
e Submeter a aprovacao da Diregao da entidade proprietaria o Projeto Educativo, os
Estatutos, o Regulamento Interno e as respetivas atualizacgdes;
e Assegurar a gestao da escola, em conformidade com as politicas e objetivos
definidos pela entidade proprietaria;
e Planear e acompanhar as intervengdes formativas e de certificacéo, definindo a
cronologia global segundo os principios da gestao da qualidade;
e Fixar objetivos qualitativos e quantitativos em articulagdo com o tecido

econdmico e social; analisar a conformidade dos resultados com os objetivos; e
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identificar impactos na empregabilidade, qualificagéo e insergcdo
socioprofissional dos formandos;

e Representar a Escola perante organismos do Estado e outros operadores de
formacéo (nacionais e transnacionais), estabelecendo protocolos e acordos com
escolas, instituicdes de formacdo, autarquias e coletividades;

e Assegurar aimplementagdo e melhoria continua do Sistema de Garantia da
Qualidade alinhado com o EQAVET e outros sistemas de monitorizagdo/avaliagao
nos termos aplicaveis ao ensino e formagao profissional;

e Assegurar a gestao do curriculo no quadro da autonomia e flexibilidade
curriculares;

e Assegurar o cumprimento do RGPD e demais obrigacdes legais; garantir as
medidas de autoprotecao e segurancga;

e Assegurar a gestdo administrativa da escola, incluindo o registo de
matricula/inscrigdo, a conservacao dos registos de avaliagdo e a
emissao/controlo de certificados e diplomas;

e Elaborar o Plano de Atividades e o Relatério de Atividades da escola e apresenta-
los a entidade proprietdria nos prazos internos definidos;

e Responder e prestar informacao a entidade proprietaria sobre a atividade da
escola; executar delegacdes e mandatos desta; propor medidas e dar execugao
as suas orientacoes;

e Definir e aprovar normas internas de funcionamento (operacionais), sem prejuizo
da submissao a entidade proprietaria de documentos estruturantes
(PE/Estatutos/RI); zelar pelos direitos e deveres de alunos, docentes e demais
pessoal;

e Exercer as competéncias residuais ndo cometidas a outros érgaos e praticar os
atos necessarios a afirmacao e defesa dos interesses da escola;

e Exercer o poder disciplinar que ndo caiba no &mbito do poder disciplinar préprio

da entidade proprietaria.

A Diregao da Escola reune ordinariamente, com periodicidade mensal, e

extraordinariamente por convocatéria do Diretor Geral ou da maioria dos seus membros.
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Artigo 10.° — Atribuicbes e Competéncias do Diretor Geral da Escola

Compete ao Diretor Geral, por delegacdo de competéncias da Direcdo da Cooperativa

(entidade proprietaria), dirigir e coordenar a atividade da Escola, designadamente:

Presidir as reunides da Diregcao da Escola; convocar as reunioes ordinarias e
extraordinarias;

Representar institucionalmente a Escola, por delegacdo de poderes e dentro dos
limites do mandato conferido pela Diregdo da Cooperativa, sem prejuizo da
representacao prépria da entidade proprietaria;

Coordenar a atividade da Escola em todas as vertentes, assegurando o Sistema
de Garantia da Qualidade alinhado com o EQAVET;

Apresentar a entidade proprietaria o Plano de Atividades da Escola e assegurar a
sua execugao; apresentar relatorios de atividade sempre que se justifique ou
quando solicitado;

Assegurar a gestao corrente e o regular funcionamento da Escola, executando as
deliberagdes e orientagdes da Diregédo da Cooperativa para a organizagao e
desenvolvimento de cursos e atividades formativas, coordenando as areas de
projeto;

Assegurar a correta aplicacdo dos apoios financeiros concedidos as atividades da
Escola e dos seus projetos, nos termos definidos pela entidade proprietaria;
Coordenar a articulacéao entre Diregcdo Administrativa, Direcdo Financeira e
Direcao Pedagdgica, nos termos das deliberagcdes da Diregao da Cooperativa;
Superintender na gestdo das instalagdes, meios logisticos e centros de recursos
didaticos, coordenando os responsaveis por essas fungdes;

Colaborar com a Direcao da Cooperativa e a Diregdo Pedagdégica na definicdo e
execucao do Projeto Educativo, Regulamento Interno, Plano Anual de Atividades,
Orcamento, Relatério e Contas e Oferta Formativa;

Assegurar a execucao das competéncias delegadas ou subdelegadas pela
Direcao da Cooperativa e articular permanentemente o exercicio das fungoes
com a Diregcao da Cooperativa e a Diregao Pedagégica;

Determinar, em estreita articulacao com a Direcao da Cooperativa, os objetivos
estratégicos e operacionais da Escola;

Dirigir e avaliar o pessoal ao servigo da Escola, sem prejuizo das competéncias da

entidade proprietaria em matéria de contratagao, vinculo e demais atos laborais.
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Propor a Diregcao da Cooperativa o recrutamento de pessoal docente e ndo
docente;

Outorgar protocolos e instrumentos de cooperagao, quando munido de poderes
de representagao conferidos por deliberagado da Diregao da Cooperativa;
Promover as agdes necessarias ao bom e regular funcionamento dos servigos;
Propor a Diregao da Cooperativa a designagao do/a Presidente da Diregao
Pedagodgica e do/a Diretor(a) Financeiro(a)/Administrativo(a);

Convocar o Conselho Consultivo.

O Diretor Geral executa as deliberagdes da Diregcdo da Cooperativa e responde pelos atos

praticados no exercicio das suas funcdes; pode acumular, quando deliberado pela

entidade proprietaria, as fungdes de Diretor Administrativo e/ou Financeiro. Nas suas

faltas e impedimentos, é substituido pelo/a Presidente da Diregcao Pedagdgica, nos

termos fixados internamente.

Artigo 11.°0 — Atribuicbes e Competéncias do Presidente da Direcao

Pedagogica

1.

O Presidente da Diregcao Pedagdgica € nomeado pela Diregao da Cooperativa, por
um periodo de quatro anos, sob proposta do Diretor Geral, sendo o mandato
renovavel.
Ao Presidente da Diregdo Pedagdgica séo exigidas habilitacoes académicas de
nivel superior e qualificacdes profissionais adequadas a fungéo ou, em
alternativa, experiéncia pedagégica minima de trés anos.
Compete ao Presidente da Direcdo Pedagdgica, para além das competéncias
previstas no artigo 15.°:

* Representar a Direcao Pedagdgica na Diregcédo da Escola;

¢ Implementar os processos do Sistema de Garantia da Qualidade, alinhado com
o EQAVET.
O Presidente da Diregcao Pedagdgica exerce as fungoes de Diretor Pedagogico na
sede da EPRALIMA.
Compete-lhe dar execugao as deliberagdes da Diregao da Escola e do Diretor

Geral respondendo pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes.
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6. Proporao Diretor Geral a contratagao de pessoal docente, sem prejuizo das
competéncias préprias da entidade proprietaria enquanto empregadora.

7. Propor ao Diretor Geral a denuncia de contratos, quando se verifique
incumprimento do normativo interno e da legislagao/IRCT aplicaveis.

8. E substituido, nas suas faltas e impedimentos, por um dos Diretores Pedagdgicos

das Delegacdes, nos termos definidos internamente.

Artigo 12.° — Atribuicées e Competéncias do Diretor Administrativo

O Diretor Administrativo exerce fungdes sob a subordinacao do Diretor Geral,

competindo-lhe especialmente:

1. Gestédo administrativa e documental

Assegurar o expediente geral da escola e conservar os registos de matricula/inscricao e
demais registos académicos dos alunos, bem como os registos biograficos do pessoal;
Minutar e instruir os processos contratuais de alunos (quando aplicavel), docentes e
demais colaboradores, submetendo-os a decisao/assinatura da Diregdo da Cooperativa
ou de quem esta mandatou;

Manter dossiés atualizados de pessoal e cadastro das instalagoes afetas a escola;
Assegurar o cumprimento do RGPD e regras de arquivo, em articulagcdo com o

Encarregado de Protecéo de Dados.

2. Gestao logistica e operacional

Supervisionar a utilizagdo/manutencéo dos transportes afetos a escola;
Supervisionar, coordenar e dirigir os servigos administrativos e demais servigos néo
docentes;

Articular com a Diregédo Pedagodgica a gestdo de espacos, equipamentos e recursos

educativos.

3. Gestao de recursos humanos nao docentes

Propor ao Diretor Geral, para remessa a Diregdo da Cooperativa, a contratagao de pessoal
nao docente;

Coordenar o processo de avaliagdo anual do desempenho do pessoal ndo docente, de

acordo com as normas internas;
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Propor ao Diretor Geral, para decisao da Diregao da Cooperativa, a denuncia/cessagao de

contratos quando haja incumprimento do normativo interno e da legislagao aplicavel.

4. Garantia da qualidade (EQAVET)
Implementar os processos do Sistema de Gestdo/Garantia da Qualidade, alinhado com o
EQAVET, em articulagao com a Diregao Pedagogica e Diregao Geral e com responsavel da

Qualidade.

5. Substituicao
Em caso de falta ou impedimento, o Diretor Administrativo é substituido pelo(a) Diretor(a)

Geral na sua falta pelo Presidente da Direcao Pedagdgica.

Artigo 13.° - Competéncias do Diretor Financeiro

O Diretor Financeiro exerce fungdes sob a subordinagao do Diretor Geral, competindo-
lhe, especialmente, executar as deliberagcdes da Diregdo da Escola e as delegacdes que

lhe sejam conferidas pela Diregado da Cooperativa:

1) Gestao financeira e contabilistica

e Executar a gestio financeira delegada, assegurando a correta aplicagdo dos
recursos e apoios publicos nos termos definidos pela entidade proprietaria;

e Promover mecanismos contabilisticos e de reporte conformes com a legislagao
aplicavel e com as exigéncias da entidade proprietaria e da tutela setorial;

e Propor a afetacdo de meios financeiros aos objetivos formativos aprovados;

e Supervisionar, coordenar e dirigir compras, tesouraria e contabilidade, nos limites
das delegacdes;

e Acompanhar a cobranga de receitas e verificar a conformidade dos

procedimentos financeiros.
2) Planeamento e controlo orgamental
e Apresentar a Diregao da Escola os instrumentos de planeamento e controlo

exigidos pela lei e pelos estatutos/decisbdes da entidade proprietaria;

e Elaborar propostas de planos financeiros anuais e plurianuais;
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3)

4)

Elaborar, no inicio de cada ano civil, o relatério de atividades e contas do exercicio
anterior, para remessa a Diregdo da Cooperativa;
Apresentar relatorios de gestdo mensais com mapas de tesouraria e execugao

fisico-financeira dos projetos/candidaturas.

Execucao financeira

Promover agdes de arrecadacgao de receitas e pagamento de despesas, efetuando
pagamentos devidamente autorizados pela entidade competente e de acordo
com as delegacdes em vigor;

Preparar e instruir processos de aquisi¢do de bens e servigos;

Proceder a aquisi¢gbes necessarias a formagao quando autorizadas e nos termos
do regime aplicavel (CCP ou normativos especificos de financiamento);

Elaborar os procedimentos de contratacdo nos termos legalmente aplicaveis;
Implementar os processos do Sistema de Gestao/Garantia da Qualidade,
alinhado com o EQAVET, em articulacdo com a Diregdo Pedagdgica e Direcao

Geral e com responsavel da Qualidade.

Candidaturas e financiamentos
Preparar candidaturas e dossiés financeiros das operagoes;
Organizar e gerir a informacéao financeiro-contabilistica relativa a atividade

formativa e projetos cofinanciados.

O Diretor Financeiro responde pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes. A

acumulacao desta funcao pelo Diretor Geral carece de deliberacao da Direcao da

Cooperativa e do respeito pela segregacao de funcoes. Nas faltas ou impedimentos, é

substituido pelo Diretor Geral ou pelo Contabilista Certificado.
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Il - ESTRUTURA ORGANICA
DA ESCOLA
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1. Para além dos érgaos unipessoais anteriormente referidos, a EPRALIMA integra os
seguintes 6rgaos colegiais:
e Diregao Pedagdgica (6rgao colegial presidido pelo Presidente da Diregao
Pedagdgica);
e Conselho Consultivo;
e Conselho Técnico-pedagodgico;

e Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacgao Inclusiva (EMAEI).

2. As delegacgdes da EPRALIMA sao dirigidas por um Coordenador de Delegagéao o qual
pode exercer cumulativamente as fungdes de Diretor Pedagdgico das respetivas

Delegacoes.

3. A concretizacdo da missédo educativa implica ainda as seguintes estruturas de apoio a
organizacao pedagdgica e curricular:

e Conselho de Diretores de Turma (CP) e Conselho de Diretores de Curso (CP);

e Conselho de Diretores de Curso e Turma (CEF);

e Conselho de Turma;

e Coordenador dos Diretores de Turma (CP);

e Coordenador dos Diretores de Curso (CP);

e Coordenador dos Cursos CEF;

e Diretor de Turma;

e Diretor de Curso;

e Coordenador do Plano Anual de Atividades e da Agao Social;

e Coordenadores de Grupo Disciplinar;

e Servico de Psicologia, Orientagcao Vocacional e Insercao na Vida Ativa.

Artigo 14.° — Direcao Pedagdgica

1. A Direcéo Pedagdgica é um érgao colegial composto pelo Presidente da Diregéo
Pedagdgica e pelos Coordenadores de Delegacéo, os quais podem exercer
cumulativamente as funcdes de Diretor Pedagdégico das respetivas Delegacdes.

2. O exercicio das funcgdes de diretor pedagdégico ou presidente da diregao pedagdgica
exige habilitacdes académicas de nivel superior e qualificagcdes profissionais adequadas

ou, em alternativa, experiéncia pedagdgica minima de trés anos.
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3. O exercicio do cargo de diretor pedagdégico ou de presidente da diregao pedagoégica é

incompativel com o exercicio do mesmo cargo numa outra escola.
Competéncias

Compete a Diregao Pedagégica:

e Organizar os cursos e demais atividades de formacgao e assegurar 0s
procedimentos de avaliagcao e certificacdo das aprendizagens nos termos legais e
regulamentares;

e Conceber e propor, sob orientacéo da entidade proprietaria, o Projeto Educativo
da Escola; adotar métodos para a sua execugao; assegurar e controlar a avaliagao
das aprendizagens; promover a qualidade do ensino;

e Representar, no dominio pedagégico, a Escola por delegagcdo/mandato da
entidade proprietaria ou da Diregao da Escola, junto da tutela e demais entidades;

e Planificar e acompanhar as atividades curriculares e promover o cumprimento
dos planos e programas de estudos;

e Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres de docentes e alunos; proceder
anualmente a avaliagao do pessoal docente e emitir parecer sobre o desempenho

do pessoal nao docente no ambito pedagdgico, nos termos do RI.

A Direcao Pedagodgica reune ordinariamente com periodicidade quinzenal, mediante
convocatodria do seu Presidente, e extraordinariamente sempre que o Presidente o
entenda necessario, a requerimento da Direcdo da Escola ou a pedido da maioria dos

seus membros.

Artigo 15.° — Conselho Consultivo

O Conselho Consultivo é o 6rgao consultivo da escola, previsto no artigo 27.° do Decreto-
Lein.©92/2014, na sua atual redagao, que regula as escolas profissionais de natureza
privada e cooperativa, presidido pelo Diretor Executivo/Diretor Geral e é constituido por:

e Diregaoda Cooperativa;

e Direcdo daEscola;

e Diretor Pedagogico das Delegagoes;

e Coordenador da Formagao Continua, Centro Qualifica e Projetos Transnacionais;
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Coordenador do Servigo de Psicologia, Orientagédo Vocacional e Inser¢gédo na Vida
Ativa;

Representante dos alunos;

Representante dos encarregados de educacéao;

Representante do corpo docente;

Representante do pessoal ndo docente;

Representantes de instituicdes e organismos locais representativos do setor
econdmico e social, bem como representantes das empresas parceiras na

formacéao.

Compete ao Conselho Consultivo:

Dar parecer sobre o Projeto Educativo da Escola;
Dar parecer sobre a oferta formativa da Escola;
Dar parecer sobre outros assuntos que lhe forem submetidos pela Diregcéo da

Escola.

O Conselho Consultivo retine pelo menos uma vez por ano ou quando convocado pelo

seu Presidente.

Artigo 16.° — Conselho Técnico-Pedagégico

O Conselho Técnico-Pedagégico é o 6rgao de coordenacgao e orientagao educativa na

escola, designadamente de caracter pedagogico/didatico, da orientagao e

acompanhamento dos alunos e da formacgao inicial e continua de pessoal docente e nao

docente.

E composto por:

Presidente da Diregdo Pedagégica, que preside;
Diretor Geral;

Diretor Administrativo;

Diretor Financeiro;

Coordenador da Delegacéao;

Coordenador dos Cursos CEF;

Coordenador dos Diretores de Curso de CP;
Coordenador dos Diretores de Turma de CP;
Representante dos Professores;

Representante dos alunos;
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Coordenador do EMAEI - Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacgao Inclusiva;
Coordenador do Centro Técnico;
Outros elementos de reconhecido mérito e competéncia cientifico-pedagdgica,

convidados pela Direg&o da Escola.

Observacgoes:

Nas reunides em que sejam tratados assuntos que envolvam sigilo, como avaliacdo
de alunos, apenas participam os membros docentes;

Na auséncia do Presidente, este é substituido por outro elemento da Direcao
Pedagdgica por si indicado;

O Presidente ou substituto tem voto de qualidade;

As sessoes plendrias sdo secretariadas por um membro do Conselho, que elabora
a ata;

O Conselho reline ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente
sempre que convocado pelo Presidente ou por 2/3 dos seus membros, desde que
devidamente fundamentado;

Pode reunir por secgdes especializadas, ordinaria ou extraordinariamente.

Compete ao Conselho Técnico-Pedagogico:

Preparar anualmente critérios de selegao de alunos e organizar os cursos da
escola, apresentando os respetivos planos de estudo;

Emitir parecer sobre novos cursos propostos;

Propor a organizacao de cursos e demais atividades de formacgao;

Apresentar propostas de planos de atividades letivas, extraescolares e de
integragdo comunitaria;

Colaborar com a Diregao da Escola nas fungdes organizativas e pedagdgicas;
Avaliar a qualidade do ensino e aprendizagem:;

Apresentar estudos e propostas para aperfeicoamento da formacéao;

Emitir parecer ou aprovar, dentro dos limites da autonomia curricular legalmente
permitida, propostas de gestdo e adaptacao dos planos curriculares das turmas;
Promover instrumentos de apoio pedagodgico;

Aprovar anteprojetos das Provas de Aptidao Profissional ( PAP);

Propor alteragdes ao Regulamento Interno;

Definir critérios gerais de informacao, orientagao escolar e vocacional,

acompanhamento pedagdégico e avaliagao dos alunos;
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e Propor experiéncias de inovagao pedagogica e de formacgao;

e Acompanhar e avaliar a execucao das suas deliberagbes e recomendacdes.

Mandato:
e Corresponde ao tempo em que os membros exercem as fungdes que lhes
conferem assento no Conselho;
e Perdem o mandato os membros que deixem de exercer essas fungdes ou estejam
permanentemente impedidos;
e Asvagas sao preenchidas pelas respetivas estruturas que os designaram;
e Asdeliberagdes sdao tomadas por maioria absoluta dos votos dos presentes. Em

caso de empate, o Presidente tem voto de qualidade.

Artigo 17.° — Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéao Inclusiva

A Equipa Multidisciplinar é composta por elementos permanentes e variaveis.
Elementos permanentes:

e Diretores Pedagdgicos da Delegacdes;

e Docente da area Sociocultural;

e Docente da Area Cientifica e ou Técnica;

e Docente da Educacéao Especial;

e Psicélogo;

e Coordenadora SPOVIVA.

Elementos variaveis:
e Docente titular de grupo/turma ou Diretor de Turma do aluno;
e QOutros docentes do aluno;
e Técnicos do Centro de Recursos para a Inclusao (CRI);
e Outros técnicos que intervém com o aluno.
Designacoes pelo Presidente da Direcdo Pedagodgica:
e Elementos permanentes;
e Coordenador da equipa (ouvidos os elementos permanentes);
Compete ao Coordenador da Equipa:
e Identificar os elementos variaveis;

e Convocar os membros para reunioes;
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Dirigir os trabalhos;
Garantir a participagao dos pais ou encarregados de educagao, consensualizando

respostas.

Competéncias da Equipa Multidisciplinar:

Sensibilizar a comunidade educativa para a educagéo inclusiva;

Propor medidas de suporte a aprendizagem,;

Acompanhar e monitorizar a aplicagdo dessas medidas;

Aconselhar docentes na implementagao de praticas pedagogicas inclusivas;
Elaborar o relatério técnico-pedagdgico, o programa educativo individual e o plano
individual de transigcao, quando aplicavel;

Acompanhar o funcionamento do Centro de Apoio a Aprendizagem.

Nota: O trabalho da equipa integra a componente ndo letiva do horario dos docentes

envolvidos.

Artigo 18.° — Coordenacao de Delegacao / Diretor Pedagégico

O Coordenador de Delegacao pode exercer cumulativamente as fungdes de
Diretor Pedagoégico na delegacédo e integra a Diregdo Pedagdgica da escola;
Ao Coordenador de Delegacao serao exigidos os mesmos requisitos do Diretor

Pedagdgico.

O Coordenador de Delegacdo/Diretor Pedagdgico é designado pela Dire¢éo da

Cooperativa, sob proposta do Diretor Geral, ouvido o Presidente da Direcao

Pedagdgica.

O mandato tem a duragéao de quatro anos, podendo ser renovado.

Compete ao Coordenador de Delegacao, para além das fungdes previstas nos pontos

anteriores:

Coordenar a atividade geral da delegacéao, sob orientacao da Direcao da Escola;
Gerir, em articulagdo com a Direcao da Escola, espacos e equipamentos, bem
como os outros recursos educativos da delegacéao;

Representar a delegacao nos contactos com as entidades exteriores a EPRALIMA,;
Colaborar em agdes conducentes a uma correta integragdo da delegacao na
comunidade em que se insere;

Coordenar os servigos administrativos e pedagégicos da delegacgéao.
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Artigo 19.° — Conselho de Diretores de Turma - CP

O Conselho dos Diretores de Turma reune ordinariamente antes do inicio do ano
letivo e apds o término do mesmo, ou sempre que houver matéria de natureza
pedagdgica que o justifique, por proposta da Diregcao Pedagégica, do Coordenador
dos Diretores de Turma ou por proposta de 2/3 dos seus membros, desde que
devidamente fundamentada a Diregcdo Pedagégica.

As deliberagdes do Conselho dos Diretores de Turma sao tomadas por maioria

absoluta de votos dos membros presentes a reuniao.

Atribuicbes e competéncias:

Sem prejuizo do disposto nos normativos legais, € da sua competéncia:

Promover a execugéo das orientagdes do Conselho Técnico-Pedagdgico, visando
a formacao dos professores e a dinamizagao de agdes/estratégias que estimulem
a interdisciplinaridade;

Promover a execugéo das orientagdes da Diregao Pedagdégica, no que concerne a
atuacao dos Diretores de Turma nas respetivas areas de atuagao;

Analisar as propostas dos Conselhos de Turma e submeté-las a Diregao
Pedagodgica;

Identificar necessidades de formacao no &mbito da Diregcédo de Turma;

Propor e planificar formas de atuagao junto dos pais e encarregados de educacéo;

Promover a interagdo entre a escola e a comunidade.

Artigo 20.° — Conselho de Diretores de Curso - CP

O Conselho dos Diretores de Curso redne ordinariamente antes do inicio do ano
letivo e apds o término do mesmo, ou sempre que houver matéria de natureza
pedagdégica que o justifique, por proposta da Diregdo Pedagégica, do Coordenador
dos Diretores de Curso ou por proposta de 2/3 dos seus membros, desde que
devidamente fundamentada a Diregéo Pedagégica;

As deliberagcdes do Conselho dos Diretores de Curso sao tomadas por maioria

absoluta de votos dos membros presentes a reuniao.

Compete ao Conselho de Diretores de Curso:

Coordenar as atividades pedagégicas a desenvolver no Ambito dos diferentes

Cursos;
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e Analisar e debater, em articulagdo com o meio, questdes relativas a adogao de
modelos e métodos de ensino;
e Propor e organizar, anualmente, os planos de Formagao em Contexto de Trabalho

(FCT);

Artigo 21.° — Conselho de Diretores de Curso e Turma - CEF

e Sem prejuizo do disposto nos normativos legais, é da responsabilidade do
Conselho de Diretores de Curso de CEF;

e Promover a execucgao das orientagdes do Conselho Técnico-Pedagdgico, visando
a formacao dos professores e a dinamizacéo de agdes/estratégias que estimulem
ainterdisciplinaridade;

e Analisar as propostas dos Conselhos de Turma e submeté-las a Direcao
Pedagdgica;

e |dentificar necessidades de formacao no &mbito da Diregédo de Curso;

e Propor e planificar formas de atuacao junto dos pais e encarregados de educacao;

e Coordenar as atividades pedagodgicas a desenvolver no ambito dos diferentes
Cursos;

o Analisar e debater, em articulagao com o meio, questdes relativas a adogéo de
modelos e métodos de ensino;

e Propor e organizar, anualmente, os planos de Formagao em Contexto de Trabalho
(FCT);

e Promover iniciativas que integrem a escola no meio econdmico e tecido
empresarial;

e Acompanhar o desenvolvimento da FCT;

e Definir estratégias que divulguem a escola e demonstrem a formacao nela
ministrada, designadamente através da organizacao de agdes que possam
conduzir a uma eficaz integragao dos alunos da turma na vida ativa,
nomeadamente no que concerne ao contacto com os agentes empregadores e
aos estagios profissionais;

e O Conselho dos Diretores de Curso reline sempre que houver matéria de natureza
pedagdégica que o justifique, por proposta da Diregao Pedagdgica ou por proposta
de 2/3 dos seus membros, desde que devidamente fundamentada a Diregéo

Pedagdgica;
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As deliberagdes do Conselho dos Diretores de Curso sao tomadas por maioria

absoluta de votos dos membros presentes a reuniao.

Artigo 22.° — Conselho de Turma

O Conselho de Turma é uma estrutura de orientagéo educativa cuja agao se desenvolve,

principalmente, ao nivel da coordenagao da atividade dos professores da turma.

Funcionamento:

Os Conselhos de Turma sdo convocados ordinariamente uma vez em cada
trimestre para realizar a avaliagao, apreciar o comportamento e desempenho dos
alunos da turma, sempre no respeito pelas definicdes das leis gerais e decisdes
segundo o Regulamento Interno da escola;

A Direcao Pedagdgica pode convocar Conselhos de Turma extraordindrios ou
disciplinares para tratar de assuntos de natureza disciplinar, visando a prevencgao,
remediacdo ou a aplicagcéo de sangoes;

Para estes fins, o Conselho de Turma reiine com todos os docentes da turma, um

representante dos pais da turma e o delegado/subdelegado da turma.

O Diretor de Turma pode convocar reunides extraordinarias com todos os professores

para planear atividades ou tratar de assuntos referentes a turma.

Composigao:

Diretor de Turma;

Diretor de Curso;

Professores de todas as disciplinas que integram o plano curricular referente ao
ano letivo em curso;

Orientadores de PAP;

Professor(es) de apoio especializado;

Delegado de turma ou, em sua substituicdo, o subdelegado, apenas em
Conselhos de Turma que ndo incluam a avaliagdo na sua ordem de trabalhos;
Podem ainda intervir, sem direito a voto, os servigos com competéncia em matéria
de apoio socioeducativo e servigos ou entidades cuja contribuigcdo a Diregcao

Pedagodgica considere conveniente.
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Competéncias:

e Analisar a situagao da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a
ter em conta no processo ensino-aprendizagem;

o Planificar as atividades a realizar com os alunos em contexto de
formacéo/trabalho;

e |dentificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas
especiais dos alunos, promovendo a articulagdo com os respetivos servigos
especializados de apoio educativo;

e Assegurar a adequacao do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos;

e Adotar estratégias de diferenciacao pedagégica;

e Conceber e delinear atividades como complemento do curriculo;

e Prepararinformacdo adequada a disponibilizar aos pais e encarregados de

educacao.

Regras de funcionamento:

e Asreunides sdo convocadas com, pelo menos, 48 horas de antecedéncia;

e A presenca de todos os elementos é obrigatoria;

e Sempre que se verificar auséncia de um membro do conselho de turma, a reunido
é adiada, no maximo por 48 horas, de forma a assegurar a presencga de todos;

e No caso da auséncia a que se refere o numero anterior ser superior a 48 horas, o
conselho de turma redine com os restantes membros, devendo o respetivo diretor
de turma dispor de todos os elementos referentes a avaliagao de cada aluno,
fornecidos pelo professor ausente, caso seja possivel;

e Aausénciaao Conselho de turma corresponde a uma falta a dois tempos letivos

(100 min).

Em todas as reunides do Conselho de turma devera ser lavrada a respetiva Ata. O
Secretario das reunides sera indicado pela Diregdo Pedagégica.

Das Atas devem constar obrigatoriamente as faltas dos Professores/ formadores e a
excluséo de Alunos para além dos outros pontos da ordem de trabalhos fornecida

pela direcdo pedagodgica.
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Artigo 23.° — Conselho de Turma Disciplinar

Compete a Diregédo Pedagdégica convocar o Conselho de Turma Disciplinar;
O Conselho de Turma Disciplinar emite parecer sobre o relatério do instrutor e

formula a proposta de aplicagdo de medida educativa disciplinar.

Composigao:

Diretor pedagodgico (preside);

Professores da turma;

Professor de apoio especializado;

Delegado de turma ou, em sua substitui¢cdo, o subdelegado;

Um representante dos encarregados de educagao dos alunos da turma;

Podem ainda intervir, sem direito a voto, os servigos com competéncia em matéria
de apoio socioeducativo e outras entidades cuja contribuicdo a Diregéo

Pedagdgica considere conveniente.

Nota: Os elementos que detenham a posicao de interessados no procedimento nao

podem participar no Conselho de Turma Disciplinar, devendo ser substituidos.

Se, devidamente convocados, os representantes dos alunos ou dos encarregados
de educacao ndo comparecerem, o Conselho de Turma Disciplinar reune sem a

sua presenca.

Artigo 24.° — Coordenador dos Diretores de Turma de CP

O Coordenador dos Diretores de Turma € a estrutura de apoio a Diregdo Pedagdégica em

todas as questoes relativas a Diregao de Turma.

Deve ser um professor profissionalizado, eleito entre os pares tendo em conta a
sua competéncia cientifica e pedagdgica, bem como pela sua capacidade de
relacionamento e lideranca, de preferéncia com formacéo especializada na area
da orientacado educativa ou da coordenagédo pedagodgica;

E nomeado anualmente, podendo cessar a qualquer momento por decisdo da
Diregao Pedagégica;

Tem direito a redugédo de servigo letivo.
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Compete ao Coordenador dos Diretores de Turma:

e Representar os Diretores de Turma no Conselho Técnico-Pedagégico;

e Apreciar as propostas dos Diretores de Turma a submeter ao Conselho Técnico-
Pedagodgico;

e Divulgar, junto dos Diretores de Turma, toda a informagao necessaria ao
adequado desenvolvimento das suas competéncias;

e Convocar, coordenar e presidir as reunides do Conselho de Diretores de Turma;

e Promover a execugao das orientagdes da Diregao Pedagdgica, no que concerne a
atuacao dos Diretores de Turma nas respetivas areas de atuagao;

e Colaborar com os Diretores de Turma e com os servigos de apoio existentes na
escola na elaboracéo de estratégias pedagégicas;

e Apoiar os Diretores de Turma em todos 0s assuntos que respeitem a sua atividade.

Artigo 25.° — Coordenador dos Diretores de Curso de CP

O Coordenador dos Diretores de Curso € a estrutura de apoio a Diregcdo Pedagégica em
todas as questoes relativas a coordenacéao de curso.
e Eeleito anualmente, por indicacdo da Diregédo Pedagdgica, tendo em conta a sua
competéncia técnica e pedagdgica, bem como pela sua capacidade de

relacionamento e lideranga, podendo cessar a qualquer momento por decisdo da

Diregao Pedagégica;

e Temdireito a reducéo de servigo letivo.

Compete ao Coordenador dos Diretores de Curso:

e Programar atividades e atuagdes de caracter interdisciplinar orientadas no
sentido da formacéo profissional;

e Analisar a evolucao da aprendizagem dos alunos, designadamente no aspeto da
formacao profissional;

e Propor, promover e apreciar medidas que possibilitem a participagdo dos alunos
em projetos de ligacao entre a escola, a comunidade e o mundo do trabalho;

e Promover atividades de ensino/aprendizagem para o curso, que contribuam para a

formacao integral dos alunos, para o desenvolvimento personalizado do processo
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de ensino e para o desenvolvimento de competéncias transversais, inerentes ao
perfil de formacgao dos técnicos em causa;

Emitir parecer, por sua iniciativa ou quando solicitado, sobre qualquer matéria de
natureza pedagogica que se relacione com 0s cursos;

Propor, no inicio do ano letivo, a Diregao Pedagogica as propostas de Formagéao
em Contexto de Trabalho (FCT), indicando os objetivos, locais adequados e a

melhor época para o seu desenvolvimento.

Artigo 26.° — Coordenador dos Cursos CEF

O Coordenador dos Cursos CEF é a estrutura de apoio a Direcdo Pedagdgica em todas as

questdes relativas aos cursos CEF.

Deve ser nomeado um professor profissionalizado, indicado pela Direcao
Pedagégica, tendo em conta a sua competéncia cientifica e pedagdgica, bem
como pela sua capacidade de relacionamento e liderancga, de preferéncia com
formacao especializada na area da orientagao educativa ou da coordenagéao
pedagdgica;

Tem direito a redugéo de servigo letivo.

Compete ao Coordenador dos Cursos CEF:

Representar os Diretores de Curso e Diretores de Turma de CEF no Conselho
Técnico-Pedagodgico;

Apreciar as propostas dos Diretores de Curso e Diretores de Turma de CEF a
submeter ao Conselho Técnico-Pedagégico;

Divulgar, junto dos Diretores de Curso e de Turma de CEF, toda a informacéao
necessaria ao adequado desenvolvimento das suas competéncias;

Convocar, coordenar e presidir as reunidoes do Conselho de Diretores de Curso e
Diretores de Turma dos Cursos CEF;

Apoiar os Diretores de Curso e Diretores de Turma em todos os assuntos que
respeitem a sua atividade;

Promover a colaboragéo e a troca de experiéncias entre os professores dos cursos
CEF;

Colaborar com os Diretores de Curso na elaboracao de propostas para a definicao

das opc¢oes sobre os cursos a funcionar na escola;
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Programar atividades e atuagdes de caracter interdisciplinar orientadas no
sentido da formacéo profissional;

Promover atividades de ensino/aprendizagem para o curso, que contribuam para a
formacéo integral dos alunos, para o desenvolvimento personalizado do processo
de ensino e para o desenvolvimento de competéncias transversais, inerentes ao
perfil de formacéo dos alunos;

Analisar a evolugdo da aprendizagem dos alunos, designadamente no aspeto da
formacéo profissional;

Colaborar com o Diretor de Curso, Diretor de Turma e com os servigos de apoio
existentes na escola, na elaboragéo de estratégias pedagdgicas;

Propor, promover e apreciar medidas que possibilitem a participagcao dos alunos
em projetos de ligagéo entre a escola, a comunidade e o mundo do trabalho;
Emitir parecer, por sua iniciativa ou quando solicitado, sobre qualquer matéria de

natureza pedagdgica que se relacione com o0s cursos.

Artigo 27.° — Diretor de Turma

As competéncias do Diretor de Turma sao levadas a efeito sob orientagao da Diregao

Pedagdgica, que o designa, anualmente, de entre os professores profissionalizados da

turma.

As competéncias atribuidas ao Diretor de Turma devem desenvolver-se num plano de

complementaridade e articulagdo com o Diretor de Curso.

O Diretor de Turma tera horas de reducdo do servico letivo.

Compete ao Diretor de Turma:

Promover, junto dos professores da turma, a realizacdo de agbes conducentes a
aplicacdo do Projeto Educativo da Escola, numa perspetiva de envolvimento dos
alunos e respetivos encarregados de educacgédo e de abertura a comunidade;
Orientar os alunos de forma personalizada, tentando adequar o plano de estudos
as suas capacidades, aptiddes e vocacgodes;

Implementar agbes que promovam e facilitem a sua correta integragcédo na vida
escolar;

Promover um acompanhamento individualizado dos alunos, divulgando junto dos
professores da turma a informacgao necessaria a adequada orientagao educativa

dos alunos, fomentando a participacdo dos encarregados de educagéo;
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Determinar e articular, com os restantes professores da turma, linhas gerais de
atuacéo;

Coordenar a atividade pedagodgica da turma;

Zelar pela atualizacéo e conservacao do livro de ponto da turma, livros de termos
e pautas de classificagao;

Propor a Diregao Pedagdgica a convocagéao de Conselhos de Turma
extraordinarios;

Fornecer aos alunos, encarregados de educacgéo e professores, informagéo
atualizada sobre os assuntos da turma;

Organizar o dossié de turma e o dossié individual do aluno, em conjunto com o
Diretor de Curso;

Controlar a assiduidade do aluno;

Convocar os encarregados de educacéo ou, quando maior de idade, o aluno, para
alertar sobre situacgdes irregulares no percurso escolar;

Colaborar com a Diregcao Pedagégica e outros 6rgaos da escola na integracao
social, escolar e pessoal dos alunos;

Coordenar o processo de recuperacao de aulas dos alunos;

Acompanhar o desenvolvimento escolar dos alunos.

Artigo 28.° — Diretor de Curso

O Diretor de Curso é nomeado pela Diregdo Pedagégica.

As competéncias do Diretor de Curso desenvolvem-se em articulagdo com o Diretor de

Turma e com o Coordenador dos Diretores de Curso (CP) ou o Coordenador dos Cursos

CEF.

Compete ao Diretor de Curso:

Coordenar as atividades pedagdgicas a desenvolver no &mbito do curso;

Propor e organizar, anualmente, os planos de Formacao em Contexto de Trabalho
(FCT) e acompanhar o seu desenvolvimento;

Ser ouvido na designacgao dos orientadores da FCT, nos termos do artigo 9.° do
Anexo ll;

Promover a integracéo da escola no meio econdémico e no tecido empresariale a

inser¢ao dos alunos na vida ativa;
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Organizar, em conjunto com o Diretor de Turma, o dossié de turma e o dossié
individual do aluno;

Analisar e debater, em articulagdo com o meio, questoes relativas a adogao de
modelos e métodos de ensino;

Colaborar com a Diregao Pedagégica na organizagao da PAP, emitir parecer sobre
os anteprojetos e registar a classificagdo da PAP na respetiva pauta, nos termos

do Anexo I.

Artigo 29.° — Coordenador do Plano Anual de Atividades e da Acao Social

O Coordenador do Plano Anual de Atividades e da Acéo Social (PAA/AC) é nomeado

anualmente pela Diregcdo Pedagégica, tendo em conta a sua competéncia pedagégica e

cientifica.

Atribuicdes e competéncias do Coordenador PAA/AC:

Apresentar a calendarizagdo das diferentes a¢des;

Planificar e acompanhar as diferentes agoes;

Verificar e garantir a sua execugéo;

Organizar o relatdrio final de execugéo do Plano Anual de Atividades;

Colaborar para o ingresso, regresso, permanéncia e sucesso dos alunos na
escola;

Favorecer a relagao familia-escola-comunidade ampliando o espago de
participagcao destas na escola, incluindo a mesma no processo educativo;
Ampliar a visdo social dos sujeitos envolvidos com a educagéao, descodificando
as questodes sociais;

Proporcionar articulacao entre educacao e as demais politicas sociais e
organizagdes do terceiro setor, estabelecendo parcerias, facilitando o acesso da
comunidade escolar aos seus direitos;

Efetivar pesquisa que possa contribuir com a analise da realidade social dos
alunos e das suas familias;

Maximizar a utilizag&o dos recursos da comunidade.
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Artigo 30.° — Coordenador do Grupo Disciplinar

e O Coordenador Disciplinar deve ser um docente profissionalizado;

e O mandato tem a duragcdo de um ano, podendo cessar a qualquer momento por
decisao da Direcédo Pedagobgica;

Atribuicbes e competéncias do Coordenador Disciplinar:

e Planear, dinamizar e avaliar as atividades do grupo;

e Coordenar a atividade pedagoégico-didatica dos docentes do grupo, tendo em
conta as orientacoes da Diregao Pedagogica;

e Assegurar atransmissao bidirecional de informacéao entre os docentes do grupo e

a Direcao Pedagodgica.

Artigo 31.° — Coordenacao de Servico de Psicologia, Orientacao Vocacional

e Insercao na Vida Ativa (SPOVIVA)

A coordenacgao do SPOVIVA é assegurada por um psicologo com experiéncia. A escola
assegura a articulagao do psicélogo com os 6rgaos de gestao, docentes, técnicos

especializados e familias, promovendo uma intervencéao integrada e colaborativa.

1. Atribuicoes e competéncias:

O SPOVIVA orienta a sua pratica profissional pelo Decreto-Lei 190/91 de 17 de maio. O
psicologo tem autonomia técnica e cientifica para desenvolver a sua pratica. O horéario do
SPOVIVA é de 35 horas semanais, das quais 7 horas sao destinadas a preparagéo das
atividades inerentes ao eficaz cumprimento das atribuicées e competéncias dos
Servigos. Os atendimentos séo realizados por ordem de chegada dos pedidos ou por

urgéncia sendo que a prioridade é definida no servico de psicologia.

Aintervencéao do psicélogo escolar é regulada pelo Referencial para a Intervencgéo dos
Psicélogos em Contexto Escolar da Ordem dos Psicélogos Portugueses (2024), garantindo

padrbes de qualidade, ética e eficacia.
A intervencao do psicdlogo escolar deve observar os seguintes principios:

a) Garantia de educacéao inclusiva e igualdade de oportunidades;

b) Atuagcao baseada em evidéncia cientifica e praticas validadas;
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c) Respeito pela ética profissional, confidencialidade e protegcao de dados.
d) Autonomia profissional, garantindo independéncia técnica e cientifica no exercicio da
psicologia, em conformidade com o Cédigo Deontolégico da Ordem dos Psicologos

Portugueses.

Compete ao psicélogo escolar:

a) Promover o bem-estar psicoldgico e a saude mental da comunidade educativa;

b) Apoiar o sucesso educativo, a inclusdo e o desenvolvimento integral dos alunos, nas
dimensdes académica, social, emocional e vocacional;

c) Contribuir para a tomada de decisédo pedagdgica e para a criagdo de ambientes
escolares saudaveis, colaborando com docentes, familias e outros agentes educativos.
d ) Apoio e aconselhamento psicoldgico individual ou grupal, com enfoque preventivo e
interventivo;

e) Promocgao de relagdes saudaveis e desenvolvimento do clima escolar;

f) Orientagcao vocacional e de carreira, apoiando escolhas académicas e profissionais.

Orientacao Escolar e Profissional / Orientacao da Carreira
e Apoiar os alunos no desenvolvimento da sua identidade;
e Apoiar a aquisicdo de competéncias de gestao de carreira;
o Realizar agdes de informagao sobre o sistema educativo e formativo e a oferta
existente;
e Colaborar na organizacao de atividades de aproximagéo ao mercado de trabalho;
e Preparar transi¢cdes ao longo do percurso educativo e profissional;
e Dinamizar agbes de informacao e sensibilizagéo para pais, encarregados de

educacado e comunidade.

Artigo 32.° — Coordenacao do Centro Técnico: Coordenador de Formacao
ao Longo da Vida, Qualificacao e Projetos Internacionais

O Coordenador do Centro Técnico é responsavel pela implementacgao e gestao das

seguintes areas:
e Formacgdes Modulares Certificadas;
e Cursos PLA - Portugués Lingua de Acolhimento;

e Centro Qualifica;
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Cursos EFA - Educacgéao e Formacgéao de Adultos;
Outros projetos de formagéao ao longo da vida que venham a surgir no ambito dos
novos quadros comunitarios;

Projetos transnacionais.

Compete a Coordenagéao do Centro Técnico:

Coordenar a atividade geral das areas sob sua responsabilidade;

Zelar pela boa implementacéo e qualidade dos projetos;

Gerir espagos, equipamentos e recursos;

Representar as areas junto da Diregdo da EPRALIMA;

Colaborar no plano de interveng¢do anual;

Propor areas de interesse para candidaturas;

Propor parcerias nacionais e transnacionais;

Assegurar a execucdo das candidaturas aprovadas;

Elaborar candidaturas para financiamento de projetos;

Apoiar a gestdo administrativa e financeira dos projetos;

Preparar protocolos com entidades nacionais e internacionais;

Assegurar a ligagdo com redes comunitdrias ou internacionais;

Apoiar a organizagéo de eventos nacionais e internacionais;
Uniformizacgao e tratamento de dados sobre a escola (missdo, competéncias e
histérico), para efeitos da organizagéo da acreditagdo em varios dominios;
Elaboracdo em estreita colaboragdo com o servigo de gestdo de recursos
humanos do diagndstico, plano e execugao da formacgéao interna;

Apoiar os servigos da escola quando solicitado;

Colaborar naformacao interna e avaliacao de desempenho;

Proceder a avaliacdes de eficacia e avaliagbes de desempenho;

Velar pela boa execucao dos cursos conforme certificagcdes/acreditacoes.

Nomeacao:

A designacao do Coordenador é da competéncia da Diregado da Escola, reportando

diretamente ao Diretor Administrativo. Esta funcao deve ser exercida por um Técnico

Superior com comprovada experiéncia e dominio das areas sob sua coordenacao. O

mandato tem a duracéo de quatro anos, podendo ser renovado.
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Substituicao:
Nas faltas e impedimentos, € substituido pelo Técnico Superior mais antigo da area

especifica.

Artigo 33.° — Coordenacao do Servico de Instalacoes e Equipamentos

1. Finalidade e utilizacao dos espacgos
Os espacos e instalagbes destinam-se a utilizacdo, de acordo com a sua finalidade, por
docentes, alunos e pessoal ndo docente, no desenvolvimento das atividades préprias da

vida escolar.
2. Inventario e gestao de bens

a) Em cada espacgo deve existir inventario atualizado do material disponivel, registando-se
todas as aquisigoes e procedendo-se a baixa dos itens inutilizados;
b) O mesmo procedimento aplica-se ao material audiovisual e informatico, assegurando o

adequado encaminhamento de residuos e equipamentos obsoletos.
3. Detegao e reporte de avarias

Qualquer membro da comunidade educativa deve reportar material danificado ou
deteriorado na plataforma eletrénica definida para o efeito, indicando o local, o
equipamento e a descrigdo do problema, respeitando as regras de protecao de dados

aplicaveis.

4. Competéncias do Coordenador do Servigo de Instalagées e Equipamentos

a) Organizar o dossié geral das instalagbes, equipamentos e sistemas de informacgéo dos
diversos espacos de formacgéo;

b) Organizar e manter atualizado o inventario geral das instalagdes e equipamentos;

c) Zelar pela conservagédo e manutencgao das instalagdes e equipamentos, garantindo o
seu bom estado de funcionamento;

d) Elaborar e gerir o Plano de Intervengao e Manutencgao (preventiva e corretiva),
assegurando a conservagao e beneficiagcdo das instalagdes e o suprimento de
necessidades de aquisicdo/substituicdo de equipamentos;

e) Elaborar o projeto de Regulamento de Utilizacdo das instalagdes e equipamentos;
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f) Gerir a plataforma eletrénica de reporte de problemas/avarias, monitorizando tempos
de resposta e fecho de ocorréncias, em conformidade com o RGPD/Lei 58/2019;

g) Articular com a Diregcdo Administrativa e Financeira para aquisi¢bes/obras de
manutencio;

h) Articular com os coordenadores de delegagao/servigco sempre que seja necessaria
qualquer intervengao em equipamentos, infraestrutura ou edificio;

i) Assegurar o cumprimento das obrigagdes de SCIE (medidas de autoprotecéo, registos
de manutencéao, inspegdes, formacgao e simulacros), em articulagcdo com a entidade
competente;

j) Garantir a conformidade das instalagdes elétricas com o regime aplicavel (técnico
responsavel, manutencéao e inspecgodes), de acordo com o DL 96/2017;

k) Assegurar requisitos de SST e utilizagdo de equipamentos de trabalho, incluindo
manutengao documentada, sinalizagao e formacgéo, nos termos da Lei 102/2009 e do DL
50/2005;

l) Assegurar a acessibilidade nas intervengdes em instalagdes/percursos, conforme o DL
163/2006.

m) O coordenador podera chefiar os servigos de informatica, quando tal for definido pela

Direcéo.

5. Nomeacao

O Coordenador é designado pela Diregao da Escola, com base na sua competéncia
técnica, reportando ao Diretor Administrativo, sem prejuizo das competéncias legalmente
atribuidas ao Diretor da Escola (quando aplicavel). O mandato é de quatro anos,

renovavel.
6. Substituicao
Nas faltas ou impedimentos, o Coordenador é substituido por um membro da Diregao

designado para o efeito (ou por um responsavel de servigo, mediante despacho da

Direcao).
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Artigo 34.° — Servigcos de Suporte as Atividades da Escola

Cabe aos Servigos de suporte, apoiar de forma transversal, as atividades da Escola nas

diferentes modalidades de formacéao e criar as condi¢cdes objetivas para o sucesso

educativo e formativo.

Os Servicos de suporte compreendem os seguintes servigos:

a

O

O

)
)
)
d)
)

e

a)

Servigo de Secretariado da Direcao e Gestdo Documental;

Servigo de Documentacgao, Atendimento, Manutencao Geral e Transportes;
Servigo Contabilidade;

Servigo de Logistica e Aprovisionamento;

Servigo de Marketing e Comunicagéo;

Tesouraria;

Servigos Informaticos;

Servigo de Recursos Humanos.

Servicos de Secretariado da Diregcao e Gestdo Documental

Os Servigos de Secretariado da Diregcao e Gestdo Documental articula em interligagéo

direta com a Direc¢éo da Escola, apoiando os respetivos membros e facilitando a

concretizagéo dos objetivos da escola.

Atribuicoes e Competéncias

Sao competéncias da Secretariado / gestdo documental:

Apoio ao secretariado dos departamentos administrativo, financeiro e técnico-
pedagdgico;

Assessoria a direcao da escola: elaboracao de atas, informacgoes internas, ordens
de servico e outros documentos solicitados pela Direcao;

Rececéo, registo, distribuicdo, arquivo de expediente e digitalizacdo da
correspondéncia;

Gestao das disponibilidades de recursos fisicos (autocarro, auditério e cantina);

Expediente exterior.
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b) Servicos de Documentagao, Atendimento, Limpeza e Transportes
O servigo de documentagao, atendimento, Limpeza e transportes é gerido sob algada da
Direcdo Administrativa, nas delegac¢des pelo seu coordenador de delegacio e na sede
por Técnico Superior a nomear pelo Diretor Administrativo.
O servigo de Documentagao, Atendimento, Manutencao Geral e Transportes é composto
por:
e Secretaria;
e Portaria;
e Transportes;
e Servigos de limpeza.
e Anomeacédo do responsavel de servigco é da competéncia da Diregcado da Escola e
devera ser desempenhado por um Técnico Superior a Designar.

e Aduracdo do mandato é de um ano, podendo ser renovada automaticamente.

Atribuic6es e Competéncias:

a) Coordenar, orientar e supervisionar a atividade das unidades que integram o servigo de
Secretaria, Portaria, Transportes e Limpeza na sede, em articulagdo com os
coordenadores de delegagdo quanto as respetivas delegacoes;

b) Assegurar a articulacéo do servico com a Diregcdo Administrativa, a qual reporta, e com
os demais servigos da Escola;

c) Organizar e distribuir o trabalho pelos colaboradores afetos ao servigo, definindo
tarefas, prioridades e horarios, e assegurando a substituicdo em caso de auséncia;

d) Elaborar e submeter a Diregdo Administrativa o plano anual de atividades do servigo e
os respetivos relatérios de execugao;

e) Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais, regulamentares e internas aplicaveis a
atividade do servico, designadamente em matéria de protecao de dados pessoais, higiene
e seguranca no trabalho e segurancga rodoviaria;

f) Controlar a assiduidade, a pontualidade e o desempenho dos colaboradores, propondo
a Direcao as acdes de formacéao e as medidas que se mostrem necessarias;

g) Propor a aquisi¢cdo de bens, equipamentos, materiais e servigos necessarios ao
funcionamento do servigo e controlar a respetiva utilizagéo e existéncias;

h) Assegurar a gestdo documental e o arquivo, bem como a qualidade do atendimento

prestado ao publico;
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i) Garantir a conservacgao e a manutengao das instalagdes, equipamentos e viaturas
afetos ao servico;

j) Comunicar a Diregao Administrativa as ocorréncias, anomalias ou irregularidades
detetadas, propondo as medidas corretivas adequadas;

k) Dar cumprimento as deliberagoes e orientagdes emanadas dos drgéos de gestao da
Escola;

l) Participar nas reunides para que seja convocado;

m) Exercer as demais competéncias que lhe sejam legal ou regulamentarmente

atribuidas ou delegadas pela Direcgéao.

c) Servigos de Contabilidade
O servigco de contabilidade desempenha as suas fungdes, sob orientagcao da diregao

financeira, em estreita ligagcdo com todos os colaboradores da escola:

Atribuicoes e competéncias do servigo de contabilidade, Contabilista Certificado:
Compete ao responsavel do servigo:

a) Coordenar, orientar e supervisionar a atividade do servigo, sob orientagéo da Diregao
Financeira, a quem reporta;

b) Organizar e distribuir o trabalho pelos colaboradores afetos ao servigo, controlando a
assiduidade, o desempenho e as necessidades de formacéo;

c) Elaborar os documentos previsionais, o projeto de relatério e contas e os relatérios de
execucgao, submetendo-os a Direcao Financeira;

d) Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais, regulamentares e internas aplicaveis,
designadamente das obrigacdes contabilisticas, fiscais e declarativas e dos respetivos
prazos;

e) Assumir a responsabilidade técnica pela contabilidade da Escola, nos termos do
Estatuto da Ordem dos Contabilistas Certificados, subscrevendo as demonstragoes
financeiras e os demais documentos contabilisticos e fiscais;

f) Assegurar o registo contabilistico de todas as operacées — o langamento e a
classificacdo dos documentos de despesa e de receita — e a contabilidade analitica, com
a correta imputacao dos custos por projeto ou operacao e a salvaguarda dos requisitos de
elegibilidade das entidades financiadoras;

g) Apoiar os trabalhos do Revisor Oficial de Contas (ROC) e das entidades de auditoria e
controlo, garantindo a fiabilidade e a conservagéo do dossier contabilistico e dos dossiers

financeiros dos projetos;
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h) Assegurar o registo contabilistico do processamento salarial e o apuramento e controlo
das obrigagdes fiscais e contributivas associadas, designadamente as retengoes de IRS e
as contribui¢cdes para a Seguranga Social e a CGA.

i) Comunicar a Diregao Financeira as ocorréncias, anomalias ou irregularidades
detetadas, propondo as medidas corretivas adequadas;

j) Dar cumprimento as deliberagdes e orientagoes dos 6rgaos de gestao da Escola e
exercer as demais competéncias que lhe sejam legal ou regulamentarmente atribuidas ou
delegadas.

O servico devera ser dirigido por um Contabilista Certificado.

d) Servicos de Logistica e Aprovisionamento
O servico de Logistica e Aprovisionamento enquanto suporte da atividade da Escola é da
responsabilidade da Diregdo Financeira, podendo esta delegar num responsavel de

servigo.

Ao Servico de Logistica e Aprovisionamento compete:

a) Coordenar, orientar e supervisionar a atividade do servigo, sob orientagéo da Diregao
Financeira, a quem reporta;

b) Organizar e distribuir o trabalho pelos colaboradores afetos ao servigo, controlando a
assiduidade, o desempenho e as necessidades de formacéo;

c) Elaborar o plano anual de aprovisionamento e a estimativa dos meios necessarios ao
funcionamento da Escola, submetendo-os a Direcéo Financeira;

d) Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais, regulamentares e internas aplicaveis,
designadamente do Cédigo dos Contratos Publicos e dos procedimentos internos de
aquisicao;

e) Conduzir os procedimentos de consulta ao mercado e de aquisi¢ao de bens e servigos,
nos termos da contratagao publica, elaborando as respetivas propostas de aquisi¢ao;

f) Assegurar a rececao e a conferéncia material dos bens e servigos adquiridos e informar
os respetivos documentos de despesa, encaminhando-os para o servico de
Contabilidade;

g) Gerir as existéncias, o armazém e o inventario dos bens mdveis, assegurando a sua
correta aplicacao e o fornecimento, mediante requisicao, aos 6rgaos e servigos da
Escola;

h) Comunicar a Diregao Financeira as ocorréncias, anomalias ou irregularidades

detetadas, propondo as medidas corretivas adequadas;
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i) Dar cumprimento as deliberagdes e orientagoes dos 6rgaos de gestao da Escola e
exercer as demais competéncias que lhe sejam legal ou regulamentarmente atribuidas ou

delegadas.

e) Servigcos de Marketing e Comunicacgao
O servigo comunicagao e marketing desempenha as suas fungdes, sob orientagéo do
diretor administrativo e devera ser desempenhado por Técnico(s) Superior(s) com
formacéao especifica na area, em colaboragcdo com todos os intervenientes do processo

educativo.

Ao Servigo de Marketing e Comunicacao compete:
a) Apoiar os 6rgaos da Escola no tratamento das questdes de imagem e comunicagéao
respeitantes as suas relagdes com a comunidade, nos planos nacional e
internacional;
b) Planear, conceber e executar as politicas e estratégias de comunicagao e imagem
da Escols;
c) Gerir as atividades de divulgacgao, publicidade e marketing da Escola;
d) Recolher, sistematizar e disponibilizar a informacao relativa a oferta formativa, aos
produtos e servigos e as atividades relevantes em curso na Escola;
e) Assegurar a gestéo, atualizagao e aperfeicoamento do portal e dos contelddos do
sitio Web da Escola;
f) Editar e gerir as publicacdes periddicas informativas da Escola, em suporte papel e
digital;
g) Preparar a participacao da Escola em exposicoes, feiras e outros eventos em que
deva estar representada;
h) Organizar, promover e acompanhar os eventos e cerimdnias da Escola,
assegurando os servigos logisticos e de caracter protocolar, designadamente quando
neles estejam envolvidos os 6rgaos de gestéo;
i) Informar ou encaminhar para os servicos competentes os pedidos de informacéao
que lhe sejam dirigidos.
j) Assegurar o cumprimento das obrigagdes de informagao, comunicacao e
publicitacao aplicaveis aos projetos e operagdes cofinanciados, de acordo com as

normas dos respetivos programas.
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f) Servigos de Tesouraria
O servigo de tesouraria desempenha as suas fungodes, sob orientagao do diretor

financeiro e em colaboragdo com todos os intervenientes do processo educativo.

Ao Servigco de Tesouraria compete:

a) Coordenar, orientar e supervisionar a atividade do servigo, sob orientagéo da Diregao
Financeira, a quem reporta;

b) Organizar e distribuir o trabalho pelos colaboradores afetos ao servigo, controlando a
assiduidade, o desempenho e as necessidades de formacéo;

c) Elaborar os mapas de tesouraria e as previsoes de recebimentos e pagamentos,
prestando a Diregao Financeira informacgéao sobre a posicéo financeira e as
disponibilidades da Escola;

d) Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais, regulamentares e internas aplicaveis,
designadamente em matéria de meios de pagamento, controlo das disponibilidades e
prazos legais de pagamento;

e) Assegurar a gestao das contas bancarias, das disponibilidades, da caixa e do fundo de
maneio;

f) Executar os pagamentos e os recebimentos com base nos documentos de despesa e de
receita previamente conferidos, contabilisticamente processados e superiormente
autorizados, mediante a emissao das respetivas ordens de pagamento;

g) Conferir os extratos bancarios e as contas correntes e assegurar a respetiva
reconciliacdo, controlando as receitas e as despesas e acompanhando as dividas a
fornecedores;

h) Comunicar a Diregao Financeira as ocorréncias, anomalias ou irregularidades
detetadas, propondo as medidas corretivas adequadas;

i) Dar cumprimento as deliberagdes e orientagoes dos 6rgaos de gestdo da Escola e
exercer as demais competéncias que lhe sejam legal ou regulamentarmente atribuidas ou
delegadas;

j) Processar os vencimentos e demais abonos e descontos do pessoal, com base nos
elementos disponibilizados pelo servico de Recursos Humanos, e assegurar o respetivo
pagamento.

O servico de tesouraria devera ser desempenhado(a) por um Técnico Superior com

formacao especifica na area.
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g) Servicos Informaticos

O responsavel do servigo informatico desempenha as suas fungdes, sob orientagao do

diretor administrativo, em colaboragdo com todos os intervenientes do processo

educativo, e tem as seguintes atribuigdes:

Aos Servigos Informaticos compete:

1. Administragao e gestao de infraestruturas

Administrar e gerir as infraestruturas de computagao da Escola, incluindo a
instalacéao, configuragdo e manutencao de equipamentos e periféricos;
Monitorizar e otimizar o desempenho dos sistemas e garantir a disponibilidade da
rede;

Apoiar a selegao, aquisicéo e atualizacdo dos equipamentos e propor o

orgamento anual para a respetiva manutengao e atualizacéo.

2. Gestao de redes e seguranca

Administrar, configurar e instalar os servigos de rede, assegurando as atualizagoes
e a gestdo de dominios, grupos de trabalho, utilizadores e niveis de acesso;

Definir e implementar os mecanismos de segurancga, as normas de salvaguarda e
recuperacao da informacéao e os planos de contingéncia;

Implementar mecanismos de prevengao contra virus e outro software malicioso e

assegurar a conformidade com o RGPD.

3. Administracao de software e aplicagoes

Instalar, configurar e atualizar os sistemas operativos, as aplicagdes e as
ferramentas de desenvolvimento;

Gerir as licengas e os contratos de manutengéo, propor a aquisicdo de software e
disponibilizar as aplicagdes e os respetivos manuais;

Assegurar a distribuicdo de aplicagoes através da rede.

4. Bases de dados e servigos Web

Administrar e gerir os sistemas de bases de dados, assegurando a integridade, a
seguranca e a disponibilidade dos dados;
Assegurar o suporte técnico e a gestao da infraestrutura do sitio Web e da intranet

da Escola.

Escola Profissional do Alto Lima | Pagina 51 de 186



5. Apoio técnico e suporte
e Prestar apoio naresolugao de problemas técnicos, registar as avarias e articular
as reparagoes externas;
e Apoiar acomunidade escolar na utilizagao dos sistemas informaticos;
e Dinamizar e coordenar atividades de A&mbito informatico, designadamente como

um Clube de Informatica.

6. Documentacao e relatorios
e Manter a documentacgéo sobre redes, sistemas e periféricos, incluindo manuais e
regulamentos de acesso;
e Inventariar anualmente o equipamento informatico e apresentar o respetivo
relatério a Diregdo até 30 de julho;

e Elaborar estatisticas de disponibilidade e de utilizagdo dos recursos.

7. Programacao e desenvolvimento
e Desenvolver e manter as aplicagdes internas de acordo com as necessidades da

Escola.

O servico de informatica devera ser desempenhado por Técnico(s) com formacgao técnica

adequada

h) Servigcos de Recursos Humanos
O servico de recursos humanos desempenha as suas fungdes, sob orientacao do diretor

administrativo, em estreita ligagdo com todos os colaboradores da escola:

Aos Servigos de Pessoal (RH) compete:

a) Organizar e manter atualizados os processos individuais e os dossiers do pessoal
ao servigo da Escola, incluindo o registo biografico, velando pelo cumprimento
das obrigagdes legais aplicaveis;

b) Elaborar os contratos de trabalho e instruir os procedimentos de admisséo,
alteracado e cessacao de funcoes;

c) Assegurar ainscrigcdo, o processamento e a cessagao dos colaboradores junto da

Seguranca Social, da ADSE e da CGA;
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d)

Reunir e disponibilizar ao servigo de Tesouraria os elementos necessarios ao
processamento dos vencimentos, designadamente as admissdes e cessagoes, as
alteragOes contratuais com incidéncia remuneratoria, a assiduidade e as
auséncias.;

Controlar a assiduidade e a pontualidade do pessoal,;

Elaborar e controlar o mapa de férias e os horarios de trabalho;

Elaborar e manter atualizado o mapa do quadro de pessoal e realizar o balango
social;

Colaborar com o servigo de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho no controlo
da saude no trabalho e na vigildncia médica dos colaboradores;

Colaborar no processo de avaliagcdo de desempenho do pessoal docente e ndo
docente e na planificagao e execucdo do plano de formacéao interna;

Promover a execucgéo das diretivas, despachos e deliberagdes dos érgéos
estatutarios da Escola e da entidade proprietaria, no &mbito das suas
competéncias.

Assegurar o tratamento dos dados pessoais dos colaboradores em conformidade
com o Regulamento Geral sobre a Protegao de Dados, garantindo a

confidencialidade e a seguranca da informacéo.

A nomeacéo do(a) responsavel de servigo(a) € da competéncia da Diregcao da Escola e

devera ser desempenhado(a) por elementos com formacéo técnica adequada.

)

Faltas e impedimentos

O responsavel é substituido por trabalhador designado por despacho do Diretor Geral,

atendendo a qualificagao técnica, experiéncia e necessaria segregacao de funcgoes.

Artigo 35.° — Direitos e deveres dos Professores / Formadores

Recrutamento

Compete a Diregéo da Escola Profissional desenvolver todas as diligéncias
necessarias para o recrutamento de professores.

Na componente sociocultural e cientifica os professores estao organizados em

grupos docentes de disciplinas
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2.

Na componente técnica, tecnoldgica e pratica compete ao Coordenador de Curso

representar os professores

No recrutamento dos professores deve dar-se a conhecer antes do inicio das

atividades docentes:

a) o projeto educativo da escola em geral, o Regulamento Interno e demais
documentacéo da Escola;

b) aespecificagao pedagdgica e organizacional do ensino profissional;

Critérios de Selegao de professores/ Formadores

A selecao para admissao é feita com base, essencialmente em dois critérios,

dependendo da natureza da disciplina que venham a lecionar.

Para as disciplinas das areas sociocultural e cientifica:

Habilitacdes — de acordo com o que esta legalmente estabelecido para o Ensino
Secundario;
Competéncias — demonstrar, no ato da entrevista para selegédo, um perfil

adequado as exigéncias da modalidade de ensino das Escolas Profissionais.

Para as disciplinas da area técnica a escolha podera privilegiar técnicos de reconhecida

competéncia, ligados ao mundo empresarial.

3.

a)

Critérios gerais para a elaboracao dos horarios dos professores/ formadores
Todos os horarios devem contemplar um periodo para reunides e/ou trabalho
colaborativo marcado a 4%feira a tarde.

Na distribuicdo de servigo deve ter-se em conta a adequacéao do perfildo
professor as necessidades da turma. Os critérios subjacentes a distribuicdo do
servigo docente visam a gestao eficiente e eficaz dos recursos humanos
disponiveis, tanto na adaptagéo aos fins educativos a que se destinam, como na
otimizag¢do do potencial de formacao de cada um dos docentes.

Sao constituidas equipas pedagdégicas estaveis ao longo de cada ciclo.

O trabalho colaborativo entre docentes desenvolve-se em equipas pedagdgicas
organizadas por curso.

Os horarios dos docentes seguem o estipulado na legislagdo em vigor.
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4. Direitos do corpo docente
Todos os professores/ formadores gozam de direitos inerentes ao exercicio da sua

atividade educativa.

4.1. Constituem direitos do corpo docente:
a) Ser informado de toda a legislagado que diga respeito a sua atividade

profissional na Escola;

b) Ter apoio pedagdgico a nivel da Escola;

c) Intervir na definicdo do Projeto Educativo da Escola;

d) Serrespeitado pela sua fungao e pessoa;

e) Ser ouvido sobre assuntos que lhe diga diretamente respeito e apresentar

aos Orgdos de Gestdo e Administragéo sugestdes e criticas sobre o

funcionamento da escola;

f) Ser respeitado na sua integridade fisica e moral por todos os elementos da
escola;
g) Ser devidamente informado sobre as normas pelas quais a escola se rege,

quer através da leitura do Regulamento Interno, quer através das informacgoes
dadas pelos Orgéos de Gestao;

h) Beneficiar de apoio técnico, material e documental;

i) Exercer autoridade dentro e fora da sala de aula, nas instalagdes escolares

ou fora dela, no exercicio das suas funcodes.

5. Deveres do corpo docente
Porgue o corpo docente, é o elemento vivo de ligagao entre a escola e os alunos
compete-lhe:
a) Cumprir e fazer cumprir as normas dimanadas dos Orgéos de Direcado da
escola, particularmente pela Direcao Pedagdgica, corresponsabilizando-se com
estes mesmos 6rgaos no bom funcionamento e imagem interna/externa da Escola
e darespetiva Entidade Proprietaria;
b) Colaborar com a Diregdo Pedagodgica na elaboragdo de programas e
orientacdes metodolégicas, Projeto Educativo e Plano de Atividades, sempre que
para tal for solicitado;

c) Elaborar as planificacdes anuais /trienais/ modelares / de UFCD ou UC;
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d) Lecionar os conteudos programaticos (modulos) das respetivas disciplinas
segundo os programas e orientagoes metodoldgicas estabelecidos e a
estabelecer;

e) Proceder ao registo sumario das atividades letivas e nao letivas, assim
como atodo o processo de acompanhamento e assiduidade do aluno;

f) Reunir sempre que necessario com o Conselho de Turma, com o Diretor
de Turma e com o Diretor de Curso;

g) Propor a aquisicéo de Bibliografia, Material e Equipamento Didatico
indispensavel ou conveniente para a lecionacéo da disciplina respetiva;

h) Desenvolver o seu trabalho nesta escola de acordo com o horério atribuido
pela Diregcao Pedagdgica, o qual podera ser alterado de comum acordo, desde que
respeite o periodo de funcionamento por esta definido, a carga horaria semanal e

a disponibilidade dos alunos;

i) Cumprir escrupulosamente as cargas horarias dentro da calendarizagao
prevista.
i) Tratar todos os alunos com respeito, compreensao e sentido pedagdgico,

fomentando assim o respeito mutuo e dando exemplos de compostura e

serenidade;

k) Respeitar com rigor o tempo destinado aos intervalos;

1) Ser sempre o primeiro a entrar e o ultimo a sair da sala de aula;

m) Reconhecer e respeitar as diferencgas culturais e pessoais de toda a

comunidade educativa, valorizando estas diferencas de valores e cultura,
combatendo processos de excluséo e discriminagao

n) Procurar, pela sua agéo docente e pela sua conduta, ser exemplo
dinamizador de toda a comunidade escolar;

0) Ser assiduo e pontual,

p) Nunca abandonar a sala de aula, se houver um motivo que o justifique

deve providenciar-se a sua substituicao;

q) Zelar pela conservacao do mobiliario e do material didatico que utilizam;
r) Proceder aos registos de assiduidade e pontualidade;
s) Abster-se de comentar, censurar ou interferir na atuacao de colegas,

sobretudo perante alunos e pessoal ndo docente;
t) Informar a Direcdo da Escola antecipadamente, caso haja necessidade de

alterar o horario normal. Nestes casos, o desenvolvimento curricular ndo podera
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6.

ser prejudicado pela falta de professor, este devera arranjar quem o substitua,
compensando a aula num momento posterior ou anterior;

u) Prestar todas as informacgdes acerca do aproveitamento e comportamento
dos alunos, quando solicitados;

V) Aplicar as medidas disciplinares regulamentadas;

w) Fornecer aos Diretores de Turma, periodicamente e sempre que lhes seja
solicitado ou tenham por necessario, informacgdes sobre o aproveitamento,

comportamento e assiduidade dos alunos.

X) Estar atualizado quer cientifica quer pedagogicamente;
y) Desligar o telemoével no decurso das atividades inerentes a sua funcéao;
Z) Apresentar um aspeto cuidado e limpo, tanto no que diz respeito ao corpo

como ao vestuario;

aa) Enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novas
metodologias de ensino, numa perspetiva de abertura a inovagao e de reforgo da
qualidade de educacéo e ensino;

bb) Colaborar na divulgagao dos cursos em diferentes instituigcdes de ensino,

feiras de formacéo e de orienta¢éo vocacional, etc.;

Dever de Assiduidade do corpo docente / Faltas

O professor/ formador tem o dever de assiduidade. Dada a natureza diferenciada dos

contratos que a Escola realiza com os professores, sdo decididas neste Regulamento as

normas a adotar quanto ao limite de faltas dos professores:

a)

Para professores/formadores em regime de prestacao de servigos, a falta de
realizacdo das atividades contratadas produz os efeitos previstos no respetivo
contrato, incluindo, quando aplicavel, a ndo remuneracao do servigo nao prestado
e a resolugao contratual por incumprimento.

Professores que prestam servigo a tempo inteiro, estao sujeitos ao regime de
faltas e respetivas justificagbes em vigor no Ensino Profissional, nos termos do
CCT das Escolas Profissionais Privadas e, subsidiariamente, do Cédigo do
Trabalho.

Sempre que previsivel, o docente comunica a auséncia com a maior antecedéncia
possivel e colabora na identificagcdo de solugbes de substituicdo ou permuta,

cabendo a Diregcao Pedagégica autorizar e organizar a solugao adotada.
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d) Ajustificagao das faltas dadas, devera ser de acordo com o regime legal e
convencional aplicavel, porque os prazos e meios de prova dependem da natureza

da auséncia.
Artigo 36.° — Direitos e Deveres do Pessoal Nao Docente

1) Enquadramento
O pessoal ndo docente rege-se pelo presente Regulamento Interno, pelo respetivo
contrato individual de trabalho, pelo Contrato Coletivo de Trabalho (CCT) aplicavel e,

subsidiariamente, pelo Codigo do Trabalho (Lei n.° 7/2009, na redagao vigente).

2) Direitos

2.1. O pessoal ndo docente (administrativo, técnico e assistentes operacionais) tem
direito a:

a) Ser tratado com respeito, corregao e isengao de assédio por todos os membros da
comunidade educativa;

b) Ser informado de legislacao e ordens de servigo que lhe digam respeito, veiculadas
pelos 6rgaos de gestédo;

c) Emitir opinides e apresentar sugestdes sobre o funcionamento dos servigos, visando a
sua melhoria;

d) Reunir para tratar de assuntos de natureza profissional, salvaguardando o normal
funcionamento da Escola;

e) Usufruir de condigdes de higiene e seguranca no trabalho adequadas ao desempenho
das funcgdes;

f) Beneficiar do nimero minimo anual de horas de formagéao continua previsto na
legislacao laboral e no instrumento de regulamentacao coletiva aplicavel;

g) Beneficiar de medidas de conciliagéo entre vida profissional e familiar, incluindo os
direitos de parentalidade;

h) Ser avaliado com justica e transparéncia, com critérios objetivos e previamente

conhecidos;

3) Deveres

3.1. O pessoal administrativo, técnico e assistentes operacionais deve:
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a) Cumprir com assiduidade e pontualidade o horario de trabalho fixado;

b) Cumprir as orientagdes dos superiores hierarquicos, salvo se contrarias a lei ou aos
seus direitos e garantias;

c) Executar comrigor e responsabilidade as tarefas confiadas;

d) Usar de delicadeza e urbanidade no atendimento e relacionamento com a comunidade
e publico;

e) Colaborar na integracdo e acompanhamento dos alunos, promovendo um bom
ambiente educativo;

f) Colaborar na vigilancia dos espacos escolares e reportar ocorréncias relevantes aos
superiores;

g) Manter sigilo profissional e cumprir as regras de protecao de dados no tratamento de
informacgéo a que tenha acesso;

h) Zelar pela conservacgao de instalagdes, equipamentos e materiais, comunicando
anomalias;

i) Cumprir as normas de HSST e utilizar equipamentos de protecéo individual quando
aplicavel;

j) Participar nas agdes de formacgao proporcionadas pela Escola;

k) Informar os superiores hierarquicos sobre o andamento dos servigos a seu cargo e

reportar ocorréncias.

4) Recrutamento e Selecao de Pessoal Nao Docente
4.1. Principios

O recrutamento e selecdo observam os principios da liberdade de candidatura, igualdade
de oportunidades, transparéncia, imparcialidade e adequagéo do perfil a fungéo, em

conformidade com o Cédigo do Trabalho e com o CCT aplicavel.

4.2. Critérios de Selecao

a) Habilitacoes literarias/profissionais e certificacoes relevantes;

b) Experiéncia profissional adequada;

)
)
c) Competéncias técnicas (equipamentos, software, plataformas);
d) Perfilcomportamental e relacional,;

)

e) ldentificacdo com o Projeto Educativo.
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Os critérios e respetivas ponderagdes sao previamente definidos e comunicados aos

candidatos.

4.3. Métodos de Selegédo

a) Andlise curricular;

b) Entrevista profissional de selegéao;

c) Provas praticas/de conhecimentos quando a funcéo o exija, estritamente necessarias e
proporcionais ao posto, respeitando as regras do CT sobre dados pessoais, exames e

meios de avaliagéo.

4.4. Protecao de Dados em Recrutamento

O tratamento de dados de candidatos obedece ao RGPD/Lei n.© 58/2019, com

minimizagao, prazos de reteng¢do definidos e acesso restrito ao painel de selecéo.

4.5. Registo dos Processos

A Escola mantém, por 5 anos, registo estatistico dos processos de recrutamento, com

desagregacao por sexo, para efeitos de monitorizagédo de igualdade e ndo discriminagéo.

4.6. Formalizacao

A admissao é formalizada por contrato de trabalho, nos termos da legislagao laboral e do

CCT aplicavel ao setor.

4.7. Painel de Selecao

O processo é conduzido por um painel de trés elementos da Direcao da Escola, devendo
os seus membros declarar inexisténcia de conflito de interesses relativamente aos

candidatos.
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Artigo 37.° — Ajudas de Custo e Deslocacdes em Servigco

1. Ambito
Este artigo regula a atribui¢cdo de ajudas de custo aos colaboradores da EPRALIMA —
docentes, técnicos, dirigentes ou outros — que realizem deslocagcdes em servico, em

territério nacional ou internacional, no d&mbito das atividades da escola.

2. Enquadramento Legal
A atribuicio de ajudas de custo obedece ao disposto no:
e Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril (territério nacional);
e Decreto-Lein.®© 192/95, de 28 de julho (estrangeiro);
e Portarian.® 1553-D/2008, de 31 de dezembro (valores maximos isentos);
e (Codigo do IRS, no que respeita a isengao fiscal;

e |egislacdo complementar em vigor.

3. Condicoes de Atribuicao

A atribuigdo de ajudas de custo, despesas de deslocagéo, alojamento e transporte rege-
se pelas normas internas aprovadas pela entidade proprietaria, pelas regras fiscais em
vigor e, quando se trate de projetos financiados, pelas condi¢cdes do respetivo programa.
Os valores e limites do regime da Administragdo Publica podem ser adotados como

referéncia, mediante deliberacao da Direcdo da Cooperativa.

4. Tipologia de Ajudas
Sao consideradas ajudas de custo:
e Subsidio de alimentacéao;
e Subsidio de alojamento;
e Subsidio de transporte (quildmetros ou bilhetes);

e Ajudas de custo internacionais (valores diarios por pais, conforme tabela oficial).

5. Procedimentos
o Adeslocacao deve ser autorizada previamente pela Direcao da Escola;
e O colaborador deve preencher o Boletim de Itinerario e apresentar os
comprovativos exigidos;
e O pagamento sera efetuado apés validacao dos documentos e conforme os

valores legais em vigor;
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Em caso de deslocacgdes financiadas por projetos (ex.: Erasmus+), aplicam-se os

valores definidos pelas entidades financiadoras.

6. Fiscalizagcao e Transparéncia

A Diregao Financeira assegura o controlo e registo das ajudas atribuidas;

Os valores pagos serao comunicados a contabilidade e integrados nos relatérios
financeiros da escola;

A atribuicdo indevida ou com base em declarag¢des falsas implica devolugéo das

verbas e eventual procedimento disciplinar.
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IV- REGULAMENTO DOS CURSOS
PROFISSIONAIS (CP)
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Artigo 38.° — Oferta Educativa/Formativa

a) Contextualizagao
Nos termos do Decreto-Lei n.° 4/98 de 8 de janeiro, revogado pelo DL 92/2014 e suas
posteriores atualizagOes, a EPRALIMA é autorizada a lecionar os cursos aprovados
anualmente pelo Ministério da Educacgéo.

Os cursos sdo organizados segundo niveis de qualificacéo profissional.

b) Cursos Profissionais: Objetivo e Publico-Alvo
Os Cursos Profissionais sdo uma oferta educativa e formativa do ensino
secundario que se distingue por conferir uma dupla certificagéo (escolar e
profissional).

e Conferem o Diploma de Nivel Secundario de Educacéao (equivalente ao 12.° ano).

e Atribuem uma Qualificagao Profissional de Nivel 4 do Quadro Nacional de
Qualificagoes.

e Visam proporcionar aos alunos uma formagéo inicial técnica e pratica,
preparando-os simultaneamente para o prosseguimento de estudos e para a
insergéo qualificada no mercado de trabalho.

e Destinam-se ajovens que concluiram 0 9.° ano de escolaridade ou equivalente e
que demonstrem interesse por um ensino mais vocacional e voltado para a pratica

profissional.

c) Estrutura e Regulamentacg¢ao dos Cursos Profissionais
1. Organizacao Curricular
Os Cursos Profissionais apresentam uma estrutura organizada por:
o Disciplinas e Unidades de Formagéao de Curta Duragao (UFCD/UC);
o Formacgao em Contexto de Trabalho (FCT);
o Culminam com a Prova de Aptidao Profissional (PAP), projeto final onde o
aluno demonstra as competéncias e saberes adquiridos ao longo da

formacao.

2. Matriz Curricular Base
De acordo com o Anexo VIl do Decreto-Lei n.© 55/2018, de 6 de julho, os cursos

profissionais integram:
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Os cursos profissionais assumem a seguinte matriz curricular?®:

Componentes de Formagao Disciplinas Total de Horas
Portugués 320 h
Lingua Estrangeira 220 h
Sociocultural Area de Integracio 220 h
Tecnologias da Informac¢ao e Comunicacao 100 h
Educacdo Fisica 140 h
Cientifica 2 a 3 Disciplinas 500 h

Tecnoldgica (UFCD ou UC, | UFCD ou UC
conforme o referencial

1000 h a 1300 h

Cidadania e Desenvolvimento ¢

CNQ) Formagdo em contexto de trabalho (FCT) ® 600 h
EMRC 81h
3100 ha3440h+81
Total

h

a)  Carga hordria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacao a gerir pela escola,
no ambito da sua autonomia pedagdgica, acautelando o equilibrio da carga anual de forma a otimizar a
gestdao modular, a formacgdo em contexto de trabalho e o seu projeto de flexibilidade.

c¢) Disciplina de oferta obrigatoria e de frequéncia facultativa (acresce ao tempo total da matriz).
d) Cidadania e Desenvolvimento é transversal a todas as componentes de formacgao.

No inicio de cada ano letivo sdo escolhidos os temas e as aprendizagens a desenvolver em cada ano de
escolaridade, sob a coordenacdo de um dos professores da turma.

Cidadania e Desenvolvimento

Na EPRALIMA, a componente Cidadania e Desenvolvimento, considera-se uma disciplina
de caracter transversal, integra o plano de formacéo e é implementada através de um
Plano anual de atividades proprio, coordenado por um docente designado anualmente

pela Diregcao Pedagdgica.
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Portugués Lingua Nao Materna
1 — No ensino secundario, as matrizes curriculares podem integrar a disciplina de
Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) destinada a alunos que se encontram numa das

seguintes situacgoes:

a) A sua lingua materna nao seja o portugués;

b) Nao tenham tido o portugués como lingua de escolarizagéo e para os quais, de acordo
com o seu percurso escolar e o seu perfil sociolinguistico, a escola considere ser a oferta
curricular mais adequada.

2 — Para o desenvolvimento da disciplina de PLNM s&o constituidos, com base no
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas, os seguintes niveis de
proficiéncia linguistica:

a) Iniciagao (A1, A2);

b) Intermédio (B1);

c) Avangado (B2, C1).

3 — Tendo em vista o posicionamento em nivel de proficiéncia, cabe a escola proceder a
uma avaliagdo do conhecimento da lingua portuguesa, a ocorrer no momento em que o
aluno ingressa no sistema educativo.

4 — A avaliagao referida no numero anterior é realizada de acordo com os descritores do
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas e com base em modelo de teste
disponibilizado pela Diregao-Geral da Educacao.

5 — Os alunos que sejam posicionados no nivel de Iniciagédo (A1, A2) ou no nivel
Intermédio (B1) frequentam a disciplina de PLNM como equivalente a disciplina de
Portugués nos termos seguintes:

a) Em grupos constituidos, no minimo, por 10 alunos, podendo, caso tal se revele
necessario, ser agrupados alunos dos niveis A1, A2 e B1;

b) Na sua turma, nos tempos letivos da disciplina de Portugués, quando se mostre
inviavel a aplicagao do previsto na alinea anterior.

6 — Os alunos posicionados no nivel Avangado (B2, C1) frequentam a disciplina de
Portugués.

7 — Os alunos de PLNM sao organizados por grupos de nivel de proficiéncia linguistica e
nao por ano de formacgao, devendo seguir as Aprendizagens Essenciais de PLNM do
respetivo nivel, com adequacao do processo de ensino, aprendizagem e avaliagdo a sua

faixa etéaria.
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8 — Aos alunos recém-chegados ao sistema educativo nacional posicionados no nivel de
proficiéncia linguistica de Iniciagéo (A1, A2), com vista a promover a equidade e a
igualdade de oportunidades, pode a escola, em articulagdo com os pais ou encarregados
de educacgao, disponibilizar respostas educativas que facilitem o acesso ao curriculo,
através de:

a) Mobilizagado de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao;

b) Adaptagdes ao processo de avaliagao:

i) Interna;

ii) Externa.

3. Atividades de Complemento Curricular

Tendo especialmente em vista a promog¢ao do sucesso escolar sdo colocados ao dispor
dos alunos uma série de atividades que visam o desenvolvimento e aquisicdo de
competéncias que estimulem a sua formagao civica e favoregam um salutar
aproveitamento dos seus tempos livres. O conjunto de atividades escolares estao

corporizadas no Plano Anual de Atividades da Escola.

4. Horarios
Critérios gerais para a elaboracao dos horarios dos alunos
e Os horéarios devem ter uma distribui¢ao letiva equilibrada, pelos cinco dias da
semana, de modo a que nao existam dias muito sobrecarregados.
e Cada aulacorresponde a 50 minutos.
e Nadistribuigcao da carga letiva semanal deve evitar-se a existéncia de aulas
isoladas e tempos sem ocupacgao.
e Asdisciplinas de Lingua Estrangeira e de Educacgéo Fisica ndo devem ser
lecionadas em dias seguidos.
e Os horarios devem ter uma distribuicdo que contemple disciplinas de caracter
tedrico e pratico nos dias com maior nimero de aulas.
e O numero de aulas curriculares nao deve ultrapassar 8 tempos de 50 minutos no
mesmo dia.
e Ointervalo do almocgo nao pode ser inferior a uma hora quando as atividades
escolares decorrem no periodo da manhéa e da tarde.
e As aulas de Educacao Fisica sé podem iniciar-se 60 minutos apds o periodo do

almoco, constante no horario da respetiva turma.
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Os horarios dos alunos podem ser alterados para efeitos de substituicao de aulas
resultantes da auséncia dos docentes ou mudanga de professor devido ao
términus de Médulo, UFCD ou UC.

Quaisquer alteragdes a estes principios devem ser devidamente justificadas com

base em argumentos de caracter pedagodgico.

Avaliagao

5.1. Principio Orientador

a.

A avaliacao tem por objetivo central fornecer ao aluno elementos que lhe
permitam gerir da melhor forma o seu préprio processo de aprendizagem. Para
tanto, deve a avaliagdo proporcionar informacao e elementos de apreciagao sobre
os pontos de éxito e os fatores de dificuldade encontrados na aprendizagem, suas
causas e modalidades alternativas que favoregam o sucesso.

A avaliagao fornecera igualmente elementos de controlo sobre a organizagéo do
processo educativo, permitindo identificar as mudangas que a prépria escola ou
qualquer dos intervenientes devam introduzir para melhorar as condi¢bes de
ensino/aprendizagem.

A avaliagao é de natureza fundamentalmente continua e formativa

A avaliacéo organiza-se de modo a permitir a certificagdo dos conhecimentos e
competéncias adquiridas.

Uma avaliagdo com intengdo educativa supde a participagdo e responsabilizagéo
de todos os intervenientes no processo ensino/aprendizagem - designadamente
dos alunos, sem diluir a responsabilidade profissional do docente pelo seu

contributo para a avaliagao.

5.2. Insercao da avaliagcao no processo de ensino/aprendizagem

A avaliacao refere-se sempre a objetivos propostos explicitamente para cada médulo.

Os objetivos podem ser considerados em trés vertentes e assim devem ser

estruturados:

a. Aquisicao de conhecimentos e dominio da informacao;

b. Dominio de métodos de trabalho;

c. Educacao de capacidades, atitudes e competéncias pessoais.

Escola Profissional do Alto Lima | Pagina 68 de 186



5.3. Procedimento para Divergéncias na Avaliagao

As reclamacades relativas a avaliagao sao apresentadas ao Diretor de Turma, que promove
a audigao do aluno e do docente. Mantendo-se a divergéncia, a situagao € apreciada pela
Diregao Pedagdgica ou pelo Conselho de Turma, nos termos legalmente aplicaveis, sem

prejuizo da responsabilidade profissional do docente pela avaliagao.

5.4. Os Agentes do Processo de Avaliagao
Sao agentes ativos do processo de avaliagéo:
a. Oaluno;
b. Oscolegas;
c. Osprofessores;
d. Outros elementos exteriores a escola, mas que tenham de algum modo
participado no processo de ensino/aprendizagem (heteroavaliagao externa);

e. O conselho de turma.

5.5. Modalidades e Momentos de Avaliagcao

A avaliagao processa-se segundo trés modalidades: diagndstica, formativa e sumativa.

5.6. Avaliacao Diagndstica

A avaliagao diagnostica realiza-se no inicio de cada ano de escolaridade ou, sempre que
seja considerado oportuno, devendo fundamentar estratégias de diferenciagao
pedagdgica, de superacao de eventuais dificuldades dos alunos, de facilitagdo da sua
integragéo escolar de apoio a orientagao escolar e vocacional e do reajustamento de

estratégias de ensino.

5.7. Avaliacao Formativa

A avaliagao formativa assume caracter continuo e sistematico, recorre a uma variedade
de instrumentos de recolha de informacao adequados a diversidade da aprendizagem e
as circunstancias em que ocorrem, permitindo ao professor, ao aluno, ao encarregado de
educacao e a outras pessoas ou entidades legalmente autorizadas a obter informacéao
sobre o desenvolvimento da aprendizagem, com vista ao ajustamento de processos e
estratégias.

A avaliacao formativa gera medidas pedagégicas adequadas as caracteristicas dos

alunos e a aprendizagem a desenvolver.
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5.8. Avaliagao sumativa

a.

A avaliagdo sumativa interna, da responsabilidade dos professores competindo-
lhes organizar e proporcionar de forma participada a avaliagdo sumativa de cada
modulo, de acordo com as realizagdes e os ritmos de aprendizagem dos alunos;
A avaliagao sumativa ocorrera no final de cada modulo, sendo registada em
documentacgao interna elaborada para o efeito e disponibilizada, através de
acesso autenticado no programa de gestao escolar INOVAR, exclusivamente ao
aluno e ao respetivo encarregado de educagéo;

O conselho de turma ratifica a avaliagao;

E da responsabilidade de cada um dos professores proporcionar as condigdes
necessarias para que a avaliacdo sumativa dos médulos resulte da ponderacao de
todos os elementos inerentes a avaliagdo continua;

A avaliacdo sumativa visa, ao classificar, traduzir o processo de avaliagéo
continua numa escala reconhecida externamente e que garanta a
comparabilidade dos resultados, designadamente, para efeitos de certificagéo;
A quantificagdo sera feita numa escala de [0 a 20];

A avaliagdo sumativa externa, da responsabilidade dos servigos ou entidades do

Ministério da Educagéo, Ciéncia e Inovagao designados para o efeito.

5.9. Participacao dos Alunos na Avaliacao

E direito dos alunos participar na avaliagdo do processo de ensino/aprendizagem.
E dever dos alunos participar de forma responsével e continua na avaliag&o.

A participacao dos alunos ndo pode, em caso algum, diluir a responsabilidade
profissional do docente perante a avaliagao.

Nos momentos de avaliagao formativa formal, os Conselhos de Turma séao
obrigatoriamente preparados com a colaboracao dos alunos, podendo a turma
apresentar contribui¢gdes escritas por iniciativa prépria, por solicitagao do
professor, do diretor de turma ou da direcao pedagégica.

Os delegados de turma, ou na falta deste o subdelegado, participam nos

conselhos de turma que nao incluam a avaliacao na sua ordem de trabalhos.

5.10. Regime de Progressao

a.

A transicao de ano ocorrera independentemente do niumero de moédulos em

atraso do aluno;
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b. O aluno podera frequentar o médulo seguinte de cada disciplina, mesmo sem ter

obtido aprovagao no moédulo imediatamente anterior;

Sempre que um aluno nao atinja os objetivos minimos num maédulo, ser-lhe-do
proporcionadas atividades a fim de lhe possibilitar a remediagado necessaria, em
varios momentos de avaliagao, a ocorrer durante a vigéncia do ano letivo.

Caso o aluno nao obtenha aprovagao no médulo apds a implementagao das
atividades previstas no ponto anterior, passara a frequéncia do médulo seguinte,
tendo a possibilidade de, realizar novos momentos de avaliagdo do médulo ou
modulos durante a vigéncia do ano letivo, acordando a realizagao desses
momentos com o professor.

O controlo do processo de avaliagcdo compete a diregdo pedagodgica, ao conselho
técnico-pedagdgico, aos diretores de turma, aos conselhos de turma e aos

professores responsaveis pela disciplina.

5.11. Registo da Avaliacao

a.

b.

A classificacao final de cada Médulo /UFCD/UC ficara registada na pauta de
avaliagéo.

As classificagoes sdo formalizadas em pauta e disponibilizadas ao aluno e ao
encarregado de educacdo através de acesso autenticado, sem prejuizo das formas
de publicitacdo legalmente exigidas e com respeito pela prote¢do de dados

pessoais.

5.12. Classificagao Final

A classificacao final do curso obtém -se mediante a aplicagao da seguinte férmula:

CFC =0,22FSC + 0,22FC + 0,22FT + 0,11FCT +0,23*PAP

sendo:

CFC = classificacao final do curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que

integram o plano de estudos na componente de formagéao sociocultural, arredondada as

décimas;
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FC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que

integram o plano de estudos na componente de formacgao cientifica, arredondada as

décimas;

FT = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as UFCD/UC que

integram o plano de estudos na componente de formacgao tecnolégica, arredondada as

unidades; FCT = classificagdo da formagéo em contexto de trabalho, arredondada as

unidades;

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

6. Formacao em Contexto de Trabalho (FCT)

a.

d.

Definicao

A Formacgao em Contexto de Trabalho (FCT) integra um conjunto de atividades
profissionais desenvolvidas sob coordenacao e acompanhamento da escola, com
o objetivo de promover a aquisigéo e desenvolvimento de competéncias técnicas,
relacionais e organizacionais adequadas ao perfil profissional do curso
frequentado pelo aluno.

Local e Modalidades

A FCT realiza-se em empresas ou outras organizagodes, através de experiéncias de
trabalho com duragéo variavel ao longo da formacgao, podendo ocorrer em etapas
intermédias ou na fase final do curso, conforme o plano definido.

Situacdes Excecionais

Em casos devidamente justificados e mediante autorizacéo prévia da entidade
competente, a FCT pode ser realizada, parcialmente, através da simulagcao de
atividades profissionais relevantes, desenvolvidas em condi¢cdes que reproduzam

o contexto real de trabalho.

Para maior detalhe ver Regulamento de FCT- ANEXO Il

7. Provade Aptidao Profissional (PAP)

1.

Ambito e Definigao
A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacao e defesa, perante
um juri, de um projeto que pode assumir a forma de:

o Um produto (material ou intelectual);

o Umaintervencéao;
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o Uma atuagédo, consoante a natureza do curso.
Este projeto € acompanhado por um relatdrio final, que inclui a descrigao
do processo, a apreciagao critica e a demonstragao dos conhecimentos e
competéncias profissionais adquiridos ao longo da formacgao,
constituindo um elemento estruturante para a futura integragéo
profissional do aluno.
2. Orientacao e Contexto
O projeto da PAP deve centrar-se em temas ou problemas relevantes, definidos e
desenvolvidos pelo aluno em estreita ligagdo com os contextos reais de trabalho,
sendo realizado sob orientagdo e acompanhamento de um ou mais professores
ou formadores.
3. Trabalho em Equipa
Atendendo a natureza do projeto, este pode ser desenvolvido em equipa, desde
que, em todas as fases e momentos de concretizagéo, seja visivel e avaliavel a

contribuigdo individual especifica de cada membro.

Para maior detalhe ver Regulamento de PAP - ANEXO |

Artigo 39.° — Prémio de Mérito

Esté prevista a atribuicdo do um prémio de mérito, na sede e nas delegagoes da escola,
ao aluno que em cada ciclo de escolaridade alcance o melhor resultado escolar ( melhor
média de classificagdes). O prémio de mérito tem natureza monetaria, a definir, pela

Direcao da Escola, no inicio de cada ano letivo.

Artigo 40.° — Processo individual do aluno

o Sao registadas no processo individual do aluno as informacdes relevantes
do seu percurso educativo, designadamente as relativas a comportamentos
meritdrios e a medidas disciplinares sancionatoérias aplicadas e seus efeitos;

o O processo individual do aluno, acompanha-o ao longo de todo o seu
percurso escolar e a ele tém acesso, o Diretor de turma, o aluno, o respetivo
Encarregado de Educacéo e outros intervenientes no processo de aprendizagem,

de acordo com as seguintes condigoes;
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o ocorrer em qualquer altura do ano, devendo a sua consulta ocorrer nos
servigos administrativos, sendo sempre garantida a confidencialidade dos dados
nele contidos;

o Do processo individual do aluno consta anualmente o registo biografico

que atribui os elementos relativos a assiduidade e aproveitamento do aluno.

Artigo 41.° - Visitas de Estudo

1. Asvisitas de estudo devem ser entendidas como momentos privilegiados de
ensino e aprendizagem, proporcionando aos alunos oportunidades de articulagao
entre os conhecimentos tedricos e a sua aplicagao pratica, bem como de
desenvolvimento e enriquecimento das competéncias cientificas, técnicas,

profissionais, sociais e culturais.

Neste sentido, devem ser devidamente planificadas, preparadas e organizadas,
em fungéao dos objetivos pedagdégicos definidos, articulando-se com os
conteudos curriculares e com as aprendizagens a desenvolver. As visitas de
estudo devem, por isso, integrar o Plano Anual de Atividades da Escola,
contribuindo para a formacéo integral dos alunos e para a aproximagéao entre a

escola, o mundo do trabalho.

2. Os professores deverdo exigir, por escrito, uma autorizagcao assinada pelos
encarregados de educacao de participagao do seu educando navisita, se o aluno
for menor. Se for maior o préprio podera assinar a autorizacdo. Na eventualidade
de o aluno menor de idade néo trazer a autorizagéo, ficara na escola a realizar um
plano de trabalho/estudo durante o periodo da visita. As autorizagbes serédo

arquivadas no dossier da Direcdo de turma.

3. Detodas as Visitas de Estudo devera ser elaborado um relatério de avaliagéo da

atividade dos professores promotores da visita e outro dos alunos participantes.
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Artigo 42.° — Pais e Encarregados de Educacao

Responsabilidade dos Pais ou Encarregados de Educacgéo

1. Aos pais ou encarregados de educacéo incumbe uma especial responsabilidade,
inerente ao seu poder-dever de dirigirem a educacéo dos seus filhos ou educandos, no
interesse destes, e de promoverem ativamente o seu desenvolvimento fisico, intelectual e

civico.

2. No ambito da responsabilidade referida no numero anterior, compete, em especial, a
cada um dos pais ou encarregados de educagao:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulacao entre a educacao na familia e o ensino na escola;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do Estatuto do Aluno e Etica
Escolar, procedendo com corregdo no seu comportamento e empenho nho processo de
ensino e aprendizagem;

d) Contribuir para a criagao e execugao do Projeto Educativo e do Regulamento Interno da
EPRALIMA e participar na vida da escola;

e) Cooperar com os professores no desempenho da sua missao pedagdégica, em especial
quando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino e aprendizagem do
seu educando;

f) Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissdo e
incutir no seu educando o dever de respeito para com os professores, o0 pessoal néo
docente e os colegas, contribuindo para a preservagao da disciplina e da harmonia da
comunidade educativa;

g) Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimentos de natureza
disciplinar instaurados ao seu educando, participando nos atos e procedimentos para os
quais sejam notificados e, quando seja aplicada uma medida corretiva ou disciplinar
sancionatdria, diligenciar para que esta prossiga os objetivos de refor¢go da formagéo
civica, do desenvolvimento equilibrado da personalidade, da capacidade de
relacionamento interpessoal, da plena integragéo na comunidade educativa e do sentido
de responsabilidade do educando;

h) Contribuir para a preservacao da seguranca e da integridade fisica e psicoldgica de

todos os que participam na vida da escola;
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i) Integrar ativamente a comunidade educativa, informando-se e mantendo-se informado
sobre todas as matérias relevantes para o processo educativo do seu educando;

j) Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal forem
solicitados;

k) Conhecer o Estatuto do Aluno e Etica Escolar e o Regulamento Interno da EPRALIMA,
subscrevendo a declaragédo anual de aceitagao deste ultimo e de compromisso ativo
quanto ao seu cumprimento integral;

l) Indemnizar a escola relativamente aos danos patrimoniais causados pelo seu
educando, nos termos legalmente aplicaveis;

m) Manter permanentemente atualizados os seus contactos telefénicos, endereco postal
e endereco eletrénico, bem como os do seu educando, quando diferentes, comunicando
a escola qualquer alteracgéao.

3. Os pais ou encarregados de educacao sdo responsaveis pelo cumprimento dos
deveres dos seus filhos ou educandos, em especial no que respeita a assiduidade, a
pontualidade e a disciplina, nos termos da legislagao em vigor.

4. Para efeitos do disposto no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, considera-se
encarregado de educacao quem tiver menores a residir consigo ou confiados aos seus
cuidados:

a) Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

b) Por decisdo judicial;

c) Pelo exercicio de fungbes executivas na direcéo de instituicdes que tenham menores, a
qualquer titulo, a sua responsabilidade;

d) Por mera autoridade de facto ou por delegacéo devidamente comprovada por parte de
qualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

5. Em caso de divércio ou separacéao e na falta de acordo dos progenitores, o encarregado
de educacéao sera o progenitor com quem o menor fique a residir.

6. Estando estabelecida a residéncia alternada do menor com cada um dos progenitores,
estes deverao decidir, por acordo ou, na falta deste, por decisao judicial, sobre o exercicio
das fung¢des de encarregado de educacgéo.

7. O encarregado de educacao pode ainda ser o pai ou a mae que, por acordo expresso ou
presumido entre ambos, seja indicado para exercer essas funcoes, presumindo-se, até
indicacao em contrario, que qualquer ato praticado relativamente ao percurso escolar do

filho é realizado por decisdo conjunta do outro progenitor.
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Artigo 43.° — Incumprimento dos Deveres por parte dos Pais ou

Encarregados de Educacao

O incumprimento pelos pais ou encarregados de educacgao, relativamente aos seus filhos
ou educandos menores ou ndo emancipados, dos deveres previstos no artigo anterior, de
forma consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizagdo nos termos da lei e do
Estatuto do Aluno e Etica Escolar (Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro).
Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos pais ou
encarregados de educacgéo:
a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e
pontualidade pelos filhos e ou educandos, bem como a auséncia de justificagao para
talincumprimento;
b) Anaocomparéncia na escola sempre que os seus filhos e ou educandos atinjam
metade do limite de faltas injustificadas, ou a sua ndo comparéncia ou ndo pronuncia,
nos casos em que a sua audicéo é obrigatéria, no &mbito de procedimento disciplinar
instaurado ao seu filho ou educando;
c) Anaorealizacao, pelos seus filhos e ou educandos, das medidas de recuperagcéao
definidas pela escola, das atividades de integracdo na escola e na comunidade
decorrentes da aplicagdo de medidas disciplinares corretivas e ou sancionatérias,
bem como a ndo comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas por técnicos

especializados.

O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educacgao, dos
deveres a que se refere o nimero anterior, determina a obrigacéao, por parte da escola, de
comunicacgao do facto a competente CPCJ e ao Ministério Publico, caso a situagao assim

o0 exija.

Artigo 44.° — Regime de Acesso ao ensino profissional

Tém acesso aos cursos profissionais os candidatos que tenham concluido o 3.° ciclo do
ensino bésico ou equivalente e preencham as condigcbes de acesso e de financiamento

legalmente aplicaveis ao respetivo ciclo de formacéo.
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Artigo 45.° — Matriculas

1. Os candidatos, formalizam obrigatoriamente a sua matricula mediante o
preenchimento de formulario eletréonico em Portal das Matriculas, Boletim de
Matricula, fazendo-se acompanhar dos seguintes documentos:

o Documento de identificagado (Cartao de Cidadao ou equivalente). A
identificagcdo é comprovada mediante apresentacdo do documento
legalmente adequado. A reproducéo e conservagao de copia apenas
ocorrem quando exista base legal ou consentimento valido do titular;

o Certificado de Habilitagdes do 9.° ano de escolaridade;

o Informacéo relativa ao cumprimento do Programa Nacional de Vacinagao,
apenas quando legalmente exigivel ou necessaria para fins especificos de
saude escolar, com respeito pelo regime de protecdo de dados de saude;

o Fotografia tipo passe;

o Comprovativo de residéncia, solicitado exclusivamente quando
necessario para validagdo da morada, transporte escolar, agao social ou
atribuicdo de outros apoios;

o Declaragao da Seguranga Social “Escaldo do Abono” (entregar no inicio do
ano letivo);

o IBAN (Numero de Conta Internacional).

2. A matricula deve ser efetuada no prazo fixado pelo ministério de educacéo, pelo
préprio, quando maior, ou pelo seu representante legal, quando menor, através do
Portal das Matriculas.

3. 0O ato de matricula confere o estatuto de aluno, o qual, para além dos direitos e
deveres consagrados na Lein.®51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e
Etica Escolar), integra igualmente os que estdo contemplados no presente
Regulamento Interno.

4. Os candidatos poderao receber todos os esclarecimentos verbais, escritos ou
telefonicos, sobre a abertura dos cursos, através dos servigos.

5. Os candidatos oriundos de outro curso de ensino profissional que desejem
frequentar a EPRALIMA devem solicitar a sua transferéncia junto dos servigos
administrativos. O processo sera posteriormente analisado em consonancia com
a legislacdo atual;

6. Sera celebrado um Contrato Pedagdgico de Formacgao Profissional entre a escola

e os alunos do 1.° ano, no caso destes serem maiores de idade, ou entre a escola
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e o encarregado de educacéo, tratando-se de aluno menor de idade. O contrato é
formalizado pela assinatura de um modelo fornecido pela escola e deve referir,
designadamente, os objetivos de formacéo e direitos e deveres de ambas as

partes.

Artigo 46.° — Renovacao de Matricula

Arenovacgao de matricula no 2.° e 3.° anos realiza-se no prazo definido pela Direcéo
Pedagdgica, nos termos do regime de matriculas em vigor (Despacho Normativo n.°

6/2018, de 12 de abril, na sua redacao atual).

Artigo 47.° — Procedimento de substituicdo de UFCD/UC

O procedimento atendera ao previsto no n.° 2, do artigo n.° 14.°, da portaria n.® 235

A/2018, de 23 de agosto

Artigo 48.° — Atribuicao de Apoios Sociais

Os apoios previstos no presente artigo destinam-se aos alunos que constem da lista
nominal das turmas financiadas pelo PESSOAS 2030/FSE+. Sao atribuidos nos termos do
artigo 25.° do Regulamento Especifico da Area Temética Demografia, Qualificacdes e
Inclusao, adotado pela Portaria n.© 325/2023, de 30 de outubro, na sua redacéo atual, e

dentro dos montantes aprovados em candidatura.

1 — Bolsa de profissionalizacao:

a) Durante o periodo em que frequenta a formacdo em contexto de trabalho (FCT), o aluno
tem direito a uma bolsa de profissionalizagcdo de montante mensal equivalente a 15% do
IAS;

b) O montante referido na alinea anterior pode ascender a 25% do IAS quando o aluno

tenha deficiéncia e/ou incapacidade.

2 — Bolsa para material de estudo:
é atribuida em fungéo do grau de caréncia econémica do aluno, no valor correspondente

as medidas e escalbdes da agdo social escolar da drea governativa da educacéo.
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3 — Transporte, incluindo durante a FCT:
a) Os alunos abrangidos pela gratuitidade dos passes de transporte coletivo prevista na
Portaria n.© 7-A/2024, na sua redagao atual, ndo beneficiam de apoio de transporte para o

MEesSMmOoO PErcurso,;

b) Aos restantes alunos é atribuido apoio de transporte em espécie ou no montante

equivalente ao custo das viagens realizadas em transporte coletivo;

c) Quando o transporte coletivo ndo exista ou ndo seja possivel a sua utilizagao, é
atribuido um subsidio de transporte até ao limite maximo mensal de 30% do IAS, desde

gue o aluno néo aufira subsidio de alojamento;

d) A cumulacao das formas de apoio previstas nas alineas b) e ¢) s6 é possivel em

situagbes devidamente fundamentadas e autorizadas pela autoridade de gestéo;

e) Aos alunos com deficiéncia condicionada é pago o custo das viagens realizadas

noutros meios de transporte.

4 — Alojamento:

a) E atribuido subsidio de alojamento, até ao limite maximo mensal de 50% do IAS,
quando a localidade onde decorre a formacgéo, incluindo a FCT, diste 50 km ou mais da
residéncia familiar habitual do aluno ou quando néao exista transporte coletivo compativel

com o horério da formacéo;

b) Entende-se por residéncia familiar habitual a sede do agregado familiar do aluno,

sendo a distancia aferida pelo percurso rodovidrio mais curto até ao local da formacéo;

c) Aiinexisténcia de transporte coletivo compativel € comprovada por declaragcao do aluno
ou do encarregado de educagao, acompanhada dos horarios da transportadora ou de

outro documento idéneo, e apreciada caso a caso pela escola;

d) O subsidio pode ser atribuido em espécie, através de alojamento disponibilizado ou
contratado pela escola, ou em numerario, mediante apresentagdo mensal de

comprovativo da despesa (recibo de renda ou documento equivalente fiscalmente
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aceite), nao podendo, em qualquer caso, exceder o limite fixado na alinea a) nem a

despesa efetivamente suportada;

e) O aluno que beneficie de subsidio de alojamento tem ainda direito ao pagamento das
viagens em transporte coletivo no inicio e no fim de cada periodo de formacgéao e ao

segundo subsidio de refeigao previsto na alinea c) do n.° 5;

f) O subsidio de alojamento ndo é cumulavel com o subsidio de transporte previsto na

alineac)don.° 3.

5 — Alimentacao:

a) Quando a escola disponha de refeitério, a alimentacao é atribuida em espécie;

b) Quando ndo exista refeitério, ou ndo seja possivel a sua utilizagao por todos os alunos,
€ pago um subsidio de refeigcdo de montante nao superior ao atribuido aos trabalhadores

com vinculo de emprego em fungoes publicas;

c) O aluno que beneficie de subsidio de alojamento tem direito a um segundo subsidio de

refeicao, de igual valor, que pode ser atribuido em espécie.

6 — Acolhimento de dependentes:

a) Sao apoiadas as despesas com o acolhimento de filhos menores, filhos com
deficiéncia e adultos dependentes a cargo do aluno, incluindo o transporte e a
alimentacgéao supletiva, até ao limite maximo mensal de 50% do IAS;

b) O apoio é extensivel a menores e pessoas com deficiéncia que integrem o agregado

familiar do aluno, desighadamente enteados;

d) O apoio sé é atribuido quando o aluno demonstre que a despesa se justifica pela

frequéncia da formacéo;

e) O limite fixado na alinea a) € aumentado em 10 pontos percentuais por cada filho

ou menor do agregado familiar além do segundo.
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7 — Seguro de acidentes pessoais:
a escola assegura a todos os alunos seguro de acidentes pessoais, incluindo durante a

FCT.

8 — Regras comuns:

a) O pagamento da bolsa de profissionalizagao e dos apoios de alimentagao depende da
assiduidade registada;

b) Para efeitos de pagamento da bolsa de profissionalizagdo, sé sdo consideradas as
faltas justificadas até ao limite de 10% do numero total de horas do percurso de
formacao, salvo outra fixacdo pela autoridade de gestéo;

c) O somatdrio dos apoios de transporte e de alimentagao nao pode ultrapassar 100% do
IAS, salvo no caso de alunos com deficiéncia condicionada;

d) Os pagamentos sao efetuados mensalmente, por transferéncia bancaria para conta de
que o aluno seja comprovadamente titular ou, sendo menor, para conta do encarregado
de educacgao, nao sendo permitidas, em caso algum, dividas a alunos;

e) Em casos de comprovada dificuldade de acesso, nomeadamente de publicos
desfavorecidos, a autoridade de gestdo pode autorizar, caso a caso, condi¢cdes, valores e
critérios de acumulagao diferentes dos previstos para transporte, alimentacgao,
acolhimento e alojamento;

f) O recebimento de qualquer apoio com base em falsas declaragdes, ou depois de cessar
o direito a ele, obriga a restituicdo a escola de todas as verbas indevidamente recebidas,

sem prejuizo de outras consequéncias legais ou disciplinares.

Artigo 49.° — Seguro Escolar

1. O Seguro Escolar é regulamentado pela Portaria n.° 413/99, de 8 de junho na sua
atual redacéo.
2. Procedimento em caso de acidente:
o O aluno deve serimediatamente encaminhado para o hospital através do
INEM;
o O professor ou funcionario que assista o aluno no momento do acidente
deve informar a Diregado Pedagdégica da Escola;
o ADirecao Pedagdgica, o Diretor de Turma ou os Servigos Administrativos

informarao os pais ou encarregados de educacéo;
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o Os Servigos Administrativos preencherdo a documentagao necessaria

sobre o acidente escolar, caso seja solicitada pelos servicos competentes.

Artigo 50.° — Direitos dos Alunos

1. Direitos dos Alunos

Constituem direitos gerais dos alunos:

Ser tratado com respeito e corregao por qualquer membro da comunidade
educativa, sem discriminagao de qualquer natureza;

Usufruir de ensino e educacéo de qualidade, em condigdes de igualdade de
oportunidades;

Escolher e usufruir, por si ou através dos seus representantes legais, do projeto
educativo que melhor promova o seu desenvolvimento integral;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagéo, a assiduidade e o esforgo
no trabalho e desempenho escolar;

Ver reconhecido o empenhamento em agdes meritérias, como o voluntariado;
Usufruir de horario escolar adequado e planificagao equilibrada das atividades;
Beneficiar de apoios no ambito da acéo social escolar;

Usufruir de prémios, apoios e meios complementares que reconhegam o mérito;
Beneficiar de apoios especificos adequados as suas necessidades escolares;
Ver salvaguardada a sua seguranca e integridade fisica e moral,;

Ser assistido em caso de acidente ou doenca subita;

Ter garantida a confidencialidade dos seus dados pessoais;

Participar, através dos seus representantes, nos 6rgaos de administragao e gestéo
da escola;

Eleger e ser eleito para 6rgaos e fungdes de representacao;

Apresentar criticas e sugestoes sobre o funcionamento da escola;

Organizar e participar em iniciativas de formacao e ocupacéao de tempos livres;
Ser informado sobre o regulamento interno e assuntos do seu interesse;
Participar nas atividades da escola;

Participar no processo de avaliacao, através de mecanismos de auto e
heteroavaliacéo;

Beneficiar de medidas adequadas a recuperacao da aprendizagem em caso de

auséncia.
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Representacao dos alunos

1 - Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia geral de alunos e
sdo representados pela associagao de estudantes, pelos seus representantes nos orgaos
de direcdo da escola, pelo delegado ou subdelegado de turma e pela assembleia de
delegados de turma, nos termos da lei e do regulamento interno da escola.

2 - A associagao de estudantes e os representantes dos alunos nos érgaos de diregéo da
escola tém o direito de solicitar ao diretor a realizagéo de reunides para apreciacéo de
matérias relacionadas com o funcionamento da escola.

3 -0 delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizagao de
reunides da turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

4 - Por iniciativa dos alunos ou por sua proépria iniciativa, o diretor de turma ou o professor
titular de turma pode solicitar a participagcao dos representantes dos pais ou
encarregados de educacao dos alunos da turma na reuniao referida no niumero anterior.
5 - Nao podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos érgaos ou estruturas
da escola aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares,
medida disciplinar sancionatdria superior a de repreensao registada ou sejam, ou tenham
sido nos ultimos dois anos escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou
retidos em qualquer ano de escolaridade por excesso grave de faltas, nos termos do

presente Estatuto.

Artigo 51.° — Deveres dos Alunos

Sao deveres especificos dos alunos:

e Estudar, aplicando-se de forma adequada a sua idade, necessidades educativas e
ao ano de escolaridade que frequenta;

e Serassiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no
ambito das atividades escolares;

e Seguir as orientagdes dos professores relativas ao seu processo de ensino;

e Tratar com respeito e corregcdo qualquer membro da comunidade educativa, sem
discriminacéo;

e Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

e Respeitar a autoridade e as instrugdes dos professores e do pessoal ndo docente;

e Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integragao na

escola de todos os alunos;
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o Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola;

e Respeitar a integridade fisica e psicolégica de todos os membros da comunidade
educativa, abstendo-se de atos violentos;

e Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa,
em situacgdes de perigo;

e Zelar pela preservagao, conservacgao e asseio das instalagdes, material didatico,
mobiliario e espagos verdes da escola;

o Respeitar a propriedade dos bens de todos 0s membros da comunidade
educativa;

e Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizagéo escrita do
encarregado de educacéao ou da diregao da escola;

e Participar na eleicdo dos seus representantes e colaborar com eles;

e Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno, as normas de funcionamento dos
servigos da escola e o regulamento interno, subscrevendo declaragao anual de
aceitagdo e compromisso;

e Nao possuir nem consumir substancias aditivas (drogas, tabaco, alcool), nem
promover o seu uso;

o Nao transportar materiais ou equipamentos que perturbem o normal
funcionamento das atividades letivas ou causem danos;

e Nao utilizar equipamentos tecnoldgicos (telemoveis, etc.) durante as aulas ou
atividades sem autorizagao do professor;

e Nao captar ou divulgar sons ou imagens de atividades escolares sem autorizacao;

o Respeitar os direitos de autor e propriedade intelectual;

e Apresentar-se com vestuario adequado ao espacgo escolar;

e Reparar ou indemnizar danos causados a pessoas ou bens da escola;

e Reparar ou indemnizar danos causados em residéncias escolares.

Artigo 52.° — Delegado e Subdelegado de Turma

1. Em cadaturma sao eleitos, até ao final do primeiro més de atividades letivas, um
delegado e um subdelegado, por voto secreto dos alunos da turma, em reuniao
presidida pelo Diretor de Turma.

2. Nao podem ser eleitos, nem continuar a representar os alunos, os alunos a quem

seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares, medida disciplinar
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sancionatdria superior a repreensao registada, ou que sejam ou tenham sido, nos

ultimos dois anos escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou

retidos por excesso grave de faltas, nos termos da Lei n.° 51/2012, de 5 de

setembro.

Compete ao delegado e, na sua falta ou impedimento, ao subdelegado:

a) Representar a turma junto do Diretor de Turma, do Diretor de Curso e dos
6rgaos da escola;

b) Participar nos conselhos de turma que nao incluam a avaliacdo na sua ordem
de trabalhos;

c) Promover a comunicagéao entre a turma e o Diretor de Turma e colaborar na
resolucao de problemas da turma.

O delegado e o subdelegado podem solicitar a realizagao de reunides da turma

com o Diretor de Turma para apreciagdo de matérias relacionadas com o

funcionamento da turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

O mandato tem a duragédo de um ano letivo, cessando por renuncia, pela perda

das condic¢des de elegibilidade ou por destituicdo deliberada por maioria de dois

tergos dos alunos da turma, procedendo-se a nova eleigéo.

Artigo 53.° — Dever de Assiduidade

A nao comparéncia do aluno a uma aula ou atividade escolar de 50 minutos e de
frequéncia obrigatéria (ou facultativa, se houver inscricdo) corresponde a uma
falta.

A ordem de saida da sala de aula é da exclusiva competéncia do professor e
implica a permanéncia do aluno na escola, devendo ser de imediato
encaminhado para o servigo de apoio/diregao.

O professor determina o tempo de afastamento da sala e se a medida implica
marcacéo de falta e/ou atividades a desenvolver ou a instauragdo de um processo
disciplinar.

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, conforme o regulamento.
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Artigo 54.° — Faltas dos Alunos

1. Registo de Faltas
As faltas serao registadas:
e Pelo professor, em suporte préprio;

e Pelo Diretor de Turma, nos suportes determinados para o efeito.

2. Excesso Grave de Faltas
e O limite de faltas a uma disciplina é excedido quando forem ultrapassados 10% da
carga horaria do moédulo /UFCD/UC
e Na FCT, o limite de faltas é de 5% da carga horaria prevista.
3. Efeitos das Faltas
e Ao atingir metade do limite de faltas injustificadas, o encarregado de educacgéo
(ou o aluno, se maior) é convocado pelo Diretor de Turma.
e Anotificagao deve alertar para as consequéncias do excesso de faltas e procurar
solugdes.
e Senéao for possivel contactar o encarregado de educacao e a situagao for grave, a
escola deve informar a Comissao de Protecao de Criancas e Jovens (CPCJ).
4. Ultrapassagem do Limite de Faltas Injustificadas
e Obriga ao cumprimento de um plano de recuperacgao de aulas, incidindo sobre as
disciplinas em que o limite foi ultrapassado.
e O plano deve ser cumprido preferencialmente fora do horario letivo e sera
avaliado.
e O naocumprimento do plano implica retengéo da classificagao final do médulo
até a sua realizacao.
e As horas cumpridas no plano, apés validacéo, sdo convertidas em presencgas.
e Oincumprimento do plano sera comunicado a Diregao Pedagégica para analise e
aplicacdo de medidas adequadas.
e 0O Conselho de Turma pronunciar-se-a sobre os efeitos do incumprimento.
5. Planos de recuperacao de aulas
5.1. Quando um aluno ultrapassar 10% da carga horaria prevista para o
maodulo/UFCD/UC, o respetivo professor fica responsavel por aplicar um mecanismo de
recuperacao de aulas, podendo este ser aplicado em contexto de sala de aula;
5.2. Estes mecanismos podem ser:

a. Trabalhos de pesquisa para reforgo das aprendizagens;
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b. Fichas de trabalho;

c. Atualizacao dos materiais da disciplina (caderno diario, fotocdpias, etc...)

d. Construgao de portefdlios;

e. Questionario oral;

f. Realizacdo de tarefas para a comunidade escolar;

g. Entre outros.

5.3. No caso de o aluno nao recuperar as aulas a algum médulo/UFCD/UC, a nota desse
modulo sera retida enquanto o aluno nao fizer o respetivo plano de recuperacao de aulas;
5.4. As horas do cumprimento do plano de recuperacao de aulas, apds validagdo pelo
professor, no programa INOVAR, sdo convertidas em presencgas;

5.5. Caso o aluno ndo cumpra algum destes procedimentos, deve o diretor de turma
comunicar o caso a direcao pedagogica, para depois de analisadas as atenuantes ou
agravantes, serem tomadas as medidas que melhor se adequem a situacéo;

5.6. Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, o
conselho de turma de avaliagao do final de ano letivo pronunciar-se-a, em definitivo,

sobre o efeito da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas verificado.

Artigo 55.° — Natureza das Faltas

A) Faltas Justificadas
Consideram-se justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

e Doencgado aluno, informada por escrito pelo encarregado de educacgéao ou pelo
aluno, quando maior, se determinar impedimento igual ou inferior a trés dias Uteis,
ou por médico se determinar impedimento superior a trés dias Uteis, podendo,
quando se trate de doenca de carater cronico ou recorrente, uma Unica
declaracéo ser aceite para a totalidade do ano letivo;

e Isolamento profilatico por doencga infetocontagiosa de coabitante (comprovado
por autoridade sanitaria);

e Acompanhamento do encarregado de educagao por motivo ponderoso;

e Nascimento de irméo (no dia e no seguinte);

e Tratamento ambulatdrio por doenga ou deficiéncia;

e Assisténcia a membro do agregado familiar (quando nao possa ser prestada por
outro);

e |Impedimento por motivos religiosos;
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Fato ndo imputavel ao aluno (motivos imprevistos ou obrigagdes legais);
Atrasos de transportes escolares ou publicos;

Acidentes de trabalho ou abrangidos pelo seguro escolar;

Nojo, parto e casamento (nos termos legais);

Participagcdo em provas desportivas ou culturais com representacéo oficial;
Faltas interpoladas por doencga (comprovadas por médico especialista);
Outros factos impeditivos da presenga na escola, desde que nao imputaveis ao

aluno.

A aceitagdo de outras justificagbes compete ao Diretor de Turma, ponderando a situacéo

escolar do aluno.

B) Faltas Injustificadas

Sao consideradas injustificadas:

Faltas sem justificagcdo apresentada;
Faltas justificadas fora de prazo;
Faltas cuja justificacdo nao foi aceite;

Faltas resultantes de ordem de saida da sala ou medida disciplinar sancionatéria.

C) Processo de Justificagcdo de Faltas

Devem ser justificadas pelo encarregado de educacéo ou pelo aluno (se maior);
Podem ser justificadas por entidades que determinaram a auséncia;

Devem ser apresentadas por escrito (formulario préprio), com indicacéo do dia,
aula e motivo;

O Diretor de Turma pode solicitar provas adicionais.

D) Momento de Justificacao

Previamente, se o motivo for previsivel;

Até ao 3.° dia util apds a falta, nos restantes casos.
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V - REGULAMENTO DOS CURSOS DE
EDUCACAO E FORMACAO (CEF)
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O presente regulamento define a organizagao, desenvolvimento e acompanhamento dos
cursos de educacgao e formagao. Os cursos de educagéao e formagao (CEF) de nivel basico
constituem uma modalidade de educagao que confere a equivaléncia ao 9.° ano de
escolaridade e uma qualificagao de nivel 2. Estes cursos visam, por um lado, o
desenvolvimento de competéncias para o exercicio de uma profissao, por outro,

permitem o prosseguimento de estudos a nivel do ensino secundario.

Artigo 56.° — Organizacao curricular

1. Os cursos de educacao e formagéao (CEF) apresentam as seguintes tipologias:

a) Oscursos detipo 2, com a duracao de dois anos, conferindo 0 9.2 ano de
escolaridade e uma qualificacéo profissional de nivel 2, destinam-se a jovens
em risco de abandono escolar, que completaram 0 6.° ano de escolaridade ou
frequentaram, com ou sem aproveitamento, o 7.° ano de escolaridade, ou
ainda aqueles que frequentaram, sem aproveitamento, o 8.° ano de

escolaridade.

b) Os cursos de tipo 3, com a duragdo de um ano e conferindo 0 9.2 ano de
escolaridade e uma qualificacéo profissional de nivel 2, destinam-se a jovens,
em risco de abandono escolar, com aproveitamento no 8.2 ano de
escolaridade, ou com frequéncia, sem aproveitamento, do 9.° ano de

escolaridade.

2. Osplanos curriculares que formam os cursos de educacgéo e formacao
desenvolvem-se em quatro componentes de formagéo — sociocultural, cientifica,
tecnoldgica e pratica, compreendendo ainda uma prova de avaliagao final,

adiante designada por PAF.
3. Osreferenciais de formacgao, as cargas horarias, assim como os programas das
disciplinas aprovados pelo MECI - Ministério da Educacéo, Ciéncia e Inovacéo

encontram-se em https://catalogo.snq.gov.pt/.
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Artigo 57.° — Estrutura curricular

1. Os cursos de educacgao e formacgéao (CEF) dos tipos 2 e 3 assumem a seguinte

matriz curricular:

Componentes de Tipo 2 Tipo 3
Disciplinas

formacao (horas) (horas)
Lingua Portuguesa 192 45
Lingua Inglesa 192 45
Tecnologias de Informagao e Comunicacao |96 21

Sociocultural
Cidadania e Mundo Atual 192 20
Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 30
Educacao Fisica 96 30

Cientifica Matematica Aplicada / Disciplina especifica | 333 66
Unidades de Formacgéo de Curta Duragao

Tecnolégica 775 750
(UFCD)

Pratica Formacéo em Contexto de Trabalho (FCT) 210 210

Carga horaria total / curso 2116 1218

2. As componentes de formagao sociocultural e cientifica organizam-se por
disciplinas ou dominios e visam ainda o desenvolvimento pessoal, social e

profissional numa perspetiva de:

a) desenvolvimento equilibrado e harmonioso dos jovens em formacao;

b) aproximagdo ao mundo do trabalho e da empresa;

c) sensibilizagao as questdes da cidadania e do ambiente;

d) aprofundamento das questdes de salde, higiene e segurancga no trabalho.

3. Acomponente de formacgéao tecnoldgica organiza-se em unidades de formacgéao de
curta duragao (UFCD/UC) da componente de formagéo tecnolégica dos
referenciais de formacgéao das qualificagdes constantes do catalogo nacional de
qualificagdes (CNQ) (https://catalogo.snqg.gov.pt) As UFCD/UC estao organizadas
em dominios. As UFCD sao certificadas autonomamente e, por esse motivo,

devem manter o cédigo, a designacao, a organizacao e a carga horéria.

4. A componente de formacgao pratica decorre de acordo com o regulamento da

formagao em contexto de trabalho, que contém as normas de funcionamento e
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um modelo de um plano individual de estagio e de um protocolo a desenvolver
entre a entidade formadora e a entidade enquadradora de estagio. O plano
individual de estagio deve conter um roteiro de atividades a desenvolver durante a
formacéo em contexto de trabalho que visam a aquisi¢cédo e o desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais, organizacionais e de gestao de carreira
relevantes para a qualificagao profissional a adquirir, para a inser¢do no mundo do

trabalho e para a formacgéo ao longo da vida.

5. Os percursos de educacao e formagao de nivel de qualificagéo 2 integram uma

prova de avaliagao final (PAF).

Artigo 58.° — Prova de Avaliacao Final (PAF)

1. APAF assume o caracter de prova de desempenho profissional e consiste na
realizagéo, perante um juri tripartido, de um ou mais trabalhos praticos, baseados
nas atividades definidas para o perfil de competéncias visado, devendo avaliar os

conhecimentos e competéncias mais significativos.

2. Aprovade avaliagdo final devera ser realizada de acordo com o artigo 15.° do D.C.
n.° 453/04, de 27/07. Assim, o juri da prova de avaliacéo final tem uma
composicao diferenciada, dependendo do curso preparar ou ndo para o exercicio

de uma profissdo regulamentada.

3. Aos alunos que nao tenham obtido aprovacao ou tenham faltado a prova de
avaliacao final, serd facultada a possibilidade de a repetirem, desde que o
solicitem ao Diretor Pedagégico de acordo com as regras fixadas no regulamento.
Esta repeticao pode ser realizada no mesmo estabelecimento de ensino ou

noutro, caso o primeiro ndo oferega condigdes.

Artigo 59.° — Condi¢bes de admissao

1. Os candidatos deverao formalizar o seu interesse pelos cursos, nas datas
afixadas, anualmente, pela Diregao da Escola, através de preenchimento de uma
ficha de pré-inscrigéo.

2. Preferencialmente, os candidatos deverdao ser submetidos a uma entrevista
dirigida pelo diretor de curso, o qual fara a selegcao baseada nos seguintes

critérios:
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a) Aidade minima de acesso a qualquer dos percursos é de 15 anos. No entanto,
podera ser autorizada pelo AGSE - Agéncia para a Gestado do Sistema

Educativo;

b) afrequéncia nestes cursos a jovens com idade inferior a 15 anos, desde que o

requerimento:

i) seja assinado pelo encarregado de educacgéao, o qual declara que
autoriza o seu educando a frequentar o respetivo curso, de acordo com as
normas estabelecidas no despacho conjunto n.° 453/2004, com as
alteragdes introduzidas pelos Despachos n.© 12568/2010, de 4 de agosto e

n.© 9752-A/2012, de 18 de julho;

ii) seja acompanhado por relatério fundamentado, com parecer do servigo
de orientacao escolar (SPO), caso exista, ou do diretor de turma ou

professor de apoio educativo, nas outras situagoes;
c) Tersido encaminhado pelo servigo de orientagao escolar (SPO);

d) Demonstrar ter maturidade e o perfil adequado a frequéncia do curso

pretendido.

Artigo 60.° — Desenvolvimento dos cursos

1. No desenvolvimento dos cursos de educacéao e formacgéo:

a) Aequipa pedagogica é coordenada pelo diretor de curso (DC), que podera
assegurar também as fungoes de diretor de turma, e integra os professores
das diferentes disciplinas, os profissionais de orientagéo, os professores
acompanhantes de estagio e outros elementos que intervenham na

preparacgéo e concretizagédo do curso.

b) O desenvolvimento de cada curso é assegurado por uma equipa pedagégica,
coordenada pelo diretor de curso, a qual integra ainda os professores das
diversas disciplinas, profissionais de orientagao ou outros que intervém na

respetiva preparacéo e concretizacio.

c) Aequipa pedagdgica que assegura a lecionacéo dos cursos reunira
periodicamente para programacgao e coordenacao de atividades de ensino

aprendizagem.
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d)

O ndmero minimo e maximo de alunos para o funcionamento de um curso ou

de uma turma esta dependente da legislagao em vigor.

Em situacdes devidamente justificadas e sempre que estejam em causa a
segurancga e a saude de alunos ou as condicgées fisicas e materiais o
justifiquem, as turmas constituidas por mais de doze alunos deverao ser

desdobradas em turnos nas disciplinas da componente tecnoldgica.

Artigo 61.° — Competéncias da equipa pedagogica

1. Compete a equipa pedagdgica a organizacao, implementagéo e avaliacdo do

curso, nomeadamente:

a)

b)

h)

A articulagdo interdisciplinar;

O apoio a agéo pedagogica dos docentes/formadores que a integram e a

promocao do trabalho articulado na equipa pedagégica;

O acompanhamento do percurso formativo dos alunos, em articulagdo com o
diretor de curso/turma, promovendo o sucesso educativo e, através de um
plano de transicao para a vida ativa, uma adequada inser¢gao no mundo do

trabalho ou prosseguimento em percursos subsequentes;

A elaboragao de propostas dos regulamentos especificos do estagio e da PAF,
os quais deverao ser homologados pelos 6rgdos competentes da escola e
integrados no respetivo regulamento interno;

Aidentificagao, selecao, adaptagéo ou elaboragao de materiais didaticos;

A reflexdo conjunta sobre a abordagem metodolégica aos programas, tendo
em conta fatores como as caracteristicas da turma e a drea de formacgéao do
curso;

A discussao, aferigao, proposta e reformulagéao de estratégias pedagogicas

diferenciadas;

A elaboracio da PAF.

2. Asreunides periddicas da equipa pedagdégica sdo um espaco de trabalho entre

todos os elementos da equipa, propicio a articulagao interdisciplinar, bem como a

planificagéo, formulacao/reformulagdo e adequacao de estratégias pedagdgicas

ajustadas ao grupo turma, de forma a envolver os alunos neste processo de

ensino-aprendizagem.
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Artigo 62.° — Competéncias do diretor de curso

O diretor de curso deve ser nomeado, preferencialmente, de entre os professores da

componente de formacéao tecnoldgica.

Compete ao diretor de curso:

1.

2.

10.

11.

12.

Presidir as reunidoes do conselho de turma;

Assegurar a coordenacéao técnico-pedagdgica dos cursos, incluindo a convocacgéo
e coordenacéao das reunides da equipa pedagdgica;

Assegurar a articulagéo pedagogica e interdisciplinar entre as varias disciplinas e
componentes de formacéo;

Assegurar a articulagéo entre os professores, os alunos, os pais e os encarregados

de educacéo;

Promover a comunicacao e formas de trabalho cooperativo entre professores e

alunos;

Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educacgéo

promovendo a sua participagao;

Contactar com entidades formadoras e empregadoras exteriores a escola com

vista ao estabelecimento de parcerias;

Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no &mbito da formacédo em

contexto de trabalho, nomeadamente a negociacéo e a celebracao de protocolos;
Promover e acompanhar os procedimentos necessarios a realizagao da PAF;

Assegurar, em articulagdo com a Diregdo Pedagdgica, os procedimentos
necessarios a realizacdo da PAF, nomeadamente a calendarizacdo e a
constituicdo do juri de avaliagéo;

Promover a articulagcdo com o servico de psicologia e orientacao (SPOVIVA);

Coordenar o acompanhamento e efetuar a avaliagdo do curso.

Artigo 63.° — Avaliacao

A avaliacao é continua e reveste um carater regulador, proporcionando um
reajustamento do processo ensino-aprendizagem e o estabelecimento de um

plano de recuperagao que permita a apropriagao pelos alunos de métodos de
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estudo e de trabalho e proporcione o desenvolvimento de atitudes e de
capacidades que favoregam uma maior autonomia na realizagio das

aprendizagens.

2. Noscursos detipo 2 e 3, a avaliacao expressa-se numa escalade 1 a5 em todas
as componentes de formagao (sociocultural, cientifica, tecnoldgica e pratica) de
acordo com a alinea a) do numero 3 do artigo 13.° do regulamento anexo ao
despacho conjunto n.° 453/2004, de 27 de julho, com as alteragdes introduzidas
pelos despachos n.® 12568/2010, de 4 de agosto e n.© 9752-A/2012, de 18 de

julho.

3. Asreunides de avaliagdo, bem como os respetivos registos, ocorrem em cada ano
de formacao, em trés momentos sequenciais, coincidentes com periodos de

avaliacdo estabelecidos.

4. Aavaliagao final do curso so6 sera realizada ap6s a conclusao do estagio e na

sequéncia do conselho de turma convocado para o efeito.

Artigo 64.° — Condicoes de progressao

1. Nos cursos de tipo 2, a avaliagido processa-se em momentos sequenciais
predefinidos, ao longo do curso, ndo havendo lugar a reten¢&o no primeiro ano do

curso.

2. No caso de o formando ndo ter obtido aproveitamento na componente de
formacgao tecnoldgica, nado frequentara a componente de formagao pratica nem
realizara a PAF nos casos em que a mesma € exigida, nao obtendo, deste modo,

uma qualificagao profissional.

Artigo 65.° — Classificacoes

1. Aclassificagdo de cada disciplina das componentes de formag&o sociocultural e
cientifica resulta da média aritmética simples das classificagdes obtidas nos
modulos que constituem cada disciplina, durante todo o percurso formativo (2
anos letivos, no caso do CEF tipo 2). A classificagao atribuida a cada modulo
resulta da aplicagao dos critérios de avaliagao definidos para a disciplina. Se
aquando da publicitacdo da pauta do 1.° Periodo ainda néo tiver sido concluido

nenhum maddulo, a classificacao da disciplina publicitada em pauta resulta do
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conjunto dos elementos de avaliagao apurados a data. Consequentemente, esta
classificagao podera nao ser coincidente com a classificagao final atribuida a

esse maddulo.

2. Aclassificacdo da componente de formacéao tecnoldgica resulta da média
aritmética simples das classificagdes obtidas em cada médulo/UFCD ou das
classificagdes obtidas em cada dominio, durante todo o percurso formativo (2
anos letivos, no caso do CEF tipo 2). A classificagao atribuida a cada
modulo/UFCD resulta da aplicagao dos critérios de avaliagao definidos para a
componente de formacgao tecnoldgica. Se aquando da publicitagao da pauta do
1.2 periodo ainda néo tiver sido concluida nenhuma UFCD, a classificagao
publicitada em pauta resulta do conjunto dos elementos de avaliagao apurados a
data. Esta classificagao podera nao ser coincidente com a classificagao final

atribuida a esse moédulo/UFCD.

3. Asclassificagdes atribuidas a cada moédulo/UFCD devem ser dadas a conhecer
aos alunos a medida que vao sendo concluidos (com ou sem aproveitamento),
mesmo que o momento nao seja coincidente com os periodos de avaliagao

estabelecidos no calendario escolar.

4. A classificacao final da componente de formacéao pratica resulta das
classificagdes do estagio e da PAF, com a ponderacéo de 70% e 30%,

respetivamente.

5. Aavaliacao final do curso sé serd realizada e publicitada apds a concluséao do
estagio e na sequéncia do conselho de turma convocado para o efeito. Obtém-se
pela média ponderada das classificacdes obtidas em cada componente de

formacao, aplicando a seguinte férmula:
CF=(FSC+FC+2FT+FP)/5
Sendo:
CF = classificagao final;
FSC = classificagao final da componente de formagao sociocultural;
FC = classificagdo final da componente de formacgéo cientifica;
FT = classificagao final da componente de formacgéo tecnolégica;

FP = classificagdo da componente de formagéao pratica.
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Artigo 66.° — Conclusao e certificagcao dos cursos

1. Para conclusao, com aproveitamento, dos cursos tipo 2 e 3, os alunos terdo de
obter uma classificagao final igual ou superior a nivel 3 em todas as componentes

de formacao e na PAF, nos cursos que a integram.

2. Aos alunos que concluirem com aproveitamento os respetivos cursos sera
certificada uma qualificagao profissional de nivel 2 e a conclusao do 9.° ano de

escolaridade.

3. Aos alunos que frequentarem um curso de tipo 2 e 3 e obtiverem nas
componentes de formagéao sociocultural e cientifica uma classificagao final igual
ou superior ao nivel 3 e tenham respeitado o regime de assiduidade em todas as
componentes, com excegdo da componente de formacgao pratica, podera ser

emitido um certificado escolar de conclusdo do 9.° ano de escolaridade.
4. Aférmula a aplicar na situagao referida no nimero anterior sera a seguinte:
CFE=(FSC+FC)/2
Sendo:
CFE = classificacao final escolar;
FSC = classificagao final da componente de formagao sociocultural;
FC = classificacao final da componente de formacgéo cientifica.

5. No caso de o aluno ter obtido aproveitamento nas componentes tecnoldgica e
pratica, mas sem aprovagao na componente de formagao sociocultural ou
cientifica, poderd, para efeitos de concluséo do curso, realizar exame de
equivaléncia a frequéncia a, no maximo, uma disciplina/dominio de qualquer das

referidas componentes de formagao em que nao obteve aproveitamento.

6. Aos alunos que tenham obtido aproveitamento numa ou mais componentes de
formacéo, mas ndo na sua totalidade, pode ser emitido um certificado da

componente (ou das componentes) em que obteve aproveitamento.

7. Nas situagbes em que o aluno sé tiver aproveitamento em alguns dominios ou
disciplinas, a entidade formadora, quando solicitada, podera passar certidao
comprovativa do aproveitamento obtido naqueles dominios ou disciplinas, as

quais nao tera de repetir para conclusao do respetivo percurso.
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Artigo 67.° — Prosseguimento de estudos

1. Aobtencao da certificagao escolar do 9.° ano de escolaridade através de um
curso de tipo 2 ou tipo 3 permite ao aluno o prosseguimento de estudos num dos
cursos do nivel secundaério de educacgao previstos nos numeros 1 e 2 do artigo 5.°
do decreto-lei n.° 74/2004, de 26 de marco, desde que realize exames nas
disciplinas de lingua portuguesa e matematica, de acordo com as condigdes

estabelecidas no despacho normativo n.° 24-A/2012, de 6 de dezembro.

2. Aformacao obtida pelos alunos com frequéncia sem conclusdo de um curso de
tipo 2 é creditada, a pedido dos interessados, através de analise curricular, para

efeitos de prosseguimento de estudos.

Artigo 68.° — Assiduidade dos alunos

1. Oregime a adotar, no que se refere a assiduidade dos alunos, segue o
estabelecido nos pontos 1, 2 e 3 do artigo 9.° do regulamento anexo ao despacho

conjunto n.° 453/2004, de 27 de julho:

“1. O regime de assiduidade deve ter em conta as exigéncias da certificagao e
as regras de cofinanciamento, pelo que se devem adotar as seguintes

orientagées:

a) Para efeitos da conclusao da formagédo em contexto escolar com
aproveitamento, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo
pode ser inferior a 90% da carga horaria total de cada disciplina ou

dominio.

b) Para efeitos da conclusdo da componente de formagéo pratica com
aproveitamento, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo

pode ser inferior a 95% da carga horaria do estagio.

2. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do
aluno/formando for devidamente justificada, as atividades formativas poderdo
ser prolongadas, a fim de permitir o cumprimento do numero de horas
estabelecido ou desenvolverem-se 0s mecanismos de recuperagao
necessarios, tendo em vista o cumprimento dos objetivos de formacao

inicialmente definidos, de acordo com o artigo 12.° deste regulamento.”
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2. Os alunos/formandos que estejam fora do regime da escolaridade obrigatoéria e
tenham ultrapassado o numero de faltas permitido a uma disciplina sdo excluidos

da frequéncia do curso, nao obtendo qualquer certificagao.

3. Sempre que um aluno/formando ultrapassar os limites de faltas e forem aplicadas
as medidas de recuperagéo, para além das definidas nos artigos 19.° € 20.° da lei
n.©51/2012, de 5 de setembro, o artigo 9.2 do despacho conjunto n.© 453/2004, de
27 de julho (cf. n.° 2), determina ainda que “Quando a falta de assiduidade do
aluno for devidamente justificada, as atividades formativas poderao ser
prolongadas, a fim de permitir o cumprimento do ndmero de horas estabelecido
ou o desenvolvimento de mecanismos de recuperagao necessarios, tendo em

vista o cumprimento dos objetivos de formagéao definidos”.

4. Todos os alunos que estejam abrangidos pelo regime de escolaridade obrigatéria
ao abrigo da lei n.© 85/2009, de 22 de agosto, enquadram-se no que esta
regulamentado no n.° 3 do artigo 9.° do despacho conjunto n.© 453/2004, de 27 de
julho, devendo frequentar o percurso iniciado até ao final do ano, ainda que tenha

ultrapassado o limite de faltas permitido.

Artigo 69.° — Excesso de faltas

Quando for atingido metade do limite de faltas justificadas e ou injustificadas, os pais ou
encarregados de educacdo ou, quando de maior idade, o aluno, sdo convocados, pelo
meio mais expedito, pelo diretor de turma, que deve alertar para as consequéncias da
violacdo do limite de faltas e procurar encontrar uma solugdo que permita garantir o

cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

Caso esta medida se revele impraticavel, e sempre que a gravidade especial da situacdo o
justifique, a CPCJ deve ser informada do excesso de faltas do aluno menor de idade,
assim como dos procedimentos e diligéncias até entao adotados pela escola e pelos
encarregados de educagédo, procurando em conjunto solugdes para ultrapassar a sua

falta de assiduidade.

Artigo 70.° — Medidas de recuperacao e integracao

Aimplementacdo de medidas que permitam a recuperacéo de atrasos de aprendizagem

obriga a respeitar os seguintes procedimentos:
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1. Cabe a cada professor a definigdo das matérias a trabalhar nas atividades de
recuperacgao de aprendizagens, as quais se limitarao as tratadas nas aulas em que

a falta de assiduidade originou a situagéo de excesso de faltas.

2. As atividades de recuperacéo de aprendizagens serdo realizadas em periodo
letivo, sendo o calendario estabelecido pelo professor da disciplina em causa,
dando conhecimento ao diretor de curso/turma, que as comunicara ao
encarregado de educacéo. As atividades de recuperagdo podem assumir uma das

seguintes modalidades:
a) prova oral;

b) trabalho escrito;

c) trabalho pratico;

d) ficha de avaliacéo.

3. Aavaliacdo das medidas de recuperacao serd qualitativa e consistira na andlise

dos resultados.

4. Oincumprimento ou a ineficdcia das medidas de recuperacéo implica a retengéo
no ano de escolaridade em curso ou, caso o aluno nao pretenda continuar a
frequentar um curso de educacao e formacgéo, ingressara no ano de escolaridade
para o qual possui habilitagao do ensino regular, sem prejuizo da obrigacéo de

frequéncia da escola até final do ano letivo e até perfazerem os 18 anos de idade.

5. Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno

sdo desconsideradas as faltas em excesso.

6. Das atividades de recuperagao implementadas e dos seus resultados deve ser

feito o devido registo em ata de conselho de turma.

Artigo 71.° - Visitas de estudo

1. Asvisitas de estudo e os respetivos objetivos sdo propostas pelo Conselho de
Turma e aprovadas pelo Conselho Técnico- Pedagoégico e constar do plano anual

de atividades (PAA).

2. Estas atividades constituem estratégias pedagégico/didaticas que, dado o seu
carater mais pratico, podem contribuir para a preparacao e sensibilizacdo de
conteudos a lecionar, ou para o aprofundamento e reforgo de unidades

curriculares ja lecionadas.
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3.

Sempre que se realizem visitas de estudo, as horas efetivas utilizadas durante as
mesmas, excluindo as utilizadas nas deslocacgdes, serao distribuidas pelas
disciplinas envolvidas no projeto e consideradas tempos letivos das mesmas,
desde que estas tenham sido objeto de planificagéo integrada e respetiva
aprovacgao pelo 6rgao pedagoégico da escola.

Numa visita de estudo o racio professor acompanhante/aluno devera ser de um
docente por cerca de quinze alunos e os professores envolvidos devem ser os

professores com aulas no dia da atividade.

Dadas as carateristicas praticas destes cursos, a participacédo dos alunos nestas

atividades é fundamental, pelo que deve ser promovida a sua participacgéo.

No caso de o aluno ndo poder comparecer a visita de estudo, devera ser
encaminhado para a sala de estudo com a indicagdo de uma atividade para

realizar, durante o periodo que estaria a frequentar as aulas.

Os professores registam os sumarios do dia da visita no respetivo suporte

informatico.

Artigo 72.° — Competéncias do formador acompanhante da formagdo em

contexto de trabalho

Sao competéncias do formador acompanhante:

1.

2.

Elaborar, em conjunto com o monitor, o plano individual de estagio;

Sensibilizar os formandos para a adogao de atitudes e valores exigidos pelo

mundo laboral, como estratégia facilitadora da sua insergao na vida ativa;
Acompanhar o estagio através de deslocacgdes periddicas ao local da sua
realizacdo;

Contribuir para o desenvolvimento da reflexdo, do sentido de responsabilidade e
da autonomia dos estagidrios na execucéo do plano individual e do relatério final;

Planificar as reunides com o monitor;

Prever a planificagcdo de reunides periédicas com os formandos, de forma a
reverem o plano individual de estagio e a discutirem as competéncias chave que

tém desenvolvido ou que precisam de desenvolver;

Elaborar relatérios periédicos;
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8. Avaliar o formando conjuntamente com o monitor designado pela entidade

enquadradora.

Artigo 73.° — Reducdes do formador acompanhante da formacao em
contexto de trabalho

1. O acompanhante de estagio dispde, para o efeito, durante o respetivo periodo de
realizagcdo, de uma equiparagdo de uma hora/empresa por cada aluno que
acompanhe;

2. Asdeslocacdes do professor acompanhante de estagio as entidades

enquadradoras sao consideradas deslocagcdes em servigo, conferindo os

inerentes direitos legalmente previstos.

Artigo 74.° — Reposicao de aulas

1. Face a natureza destes cursos, que exige a lecionagao da totalidade das horas
previstas para cada itinerario de formacéao, de forma a assegurar a certificagéo,

torna-se necessario a reposicao das aulas nao lecionadas.
2. As aulas previstas e ndo lecionadas sao recuperadas através de:

a) prolongamento da atividade letiva diaria, desde que tenha a concordancia por
parte do encarregado de educacgéo ou do aluno quando maior, desde que ndo

ultrapasse as 40 horas semanais;

b) diminuicdo do tempo de interrupgao das atividades letivas relativas ao Natal,
Carnaval e a Pascoa;
c) permuta entre docentes, combinada com antecedéncia minima de 48 horas,
dando conhecimento aos alunos.
3. Seareposicao for efetuada de acordo com o previsto nas alineas a) e b) do ponto

2, tal facto deve ser comunicado ao encarregado de educacgéo.

4. Acompensacéao das horas ndo lecionadas e a permuta entre docentes sao

registadas no programa INOVAR.
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VI - REGIME DISCIPLINAR
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Artigo 75.° — Infracéo

Constituem Infragdes objeto de medidas disciplinares corretivas e medidas disciplinares
sancionatdrias os comportamentos dos alunos suscetiveis de serem considerados
perturbadores, censuraveis, graves ou muito graves aqueles que:
e Perturbem o normal funcionamento das aulas, com desrespeito pelos professores
e outros alunos;
e Manifestem falta de civismo para com os outros membros da comunidade
educativa, nomeadamente, outros alunos, professores e funcionarios;
e Provoquem danos materiais nas instalagoes, equipamentos, mobiliario, material
didatico da escola, por comportamento negligente ou doloso;
o Nao respeitem a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade
educativa;
e Ponham em causa aimagem e o bom home da escola;
e Provoquem desacatos ou quaisquer atos de violéncia, ou deles sejam cumplices;

e Desrespeitem as normas de funcionamento da escola

Artigo 76.° — Medidas Educativas Disciplinares

1.9 - Qualificagao da Infracao
e Aviolagao reiterada ou perturbadora dos deveres do aluno constitui infragao
disciplinar, sujeita a medidas corretivas ou sancionatérias.
e Aaplicagcado das medidas esta prevista nos artigos 80.° (corretivas) e 81.°
(sancionatoérias).
e As medidas sancionatdrias mais graves (suspensao prolongada, transferéncia ou
expulsao) requerem procedimento disciplinar.
2.9 - Participagao de Ocorréncia
e Professores ou funcionarios devem comunicar de imediato comportamentos que
possam configurar infragdo disciplinar.
e Alunos também devem comunicar tais comportamentos ao Diretor de Turma, que

os encaminha a Direcao Pedagdgica.
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Artigo 77.° — Procedimento Disciplinar

1. Instauracgéo

Compete ao Diretor Pedagdgica instaurar o procedimento disciplinar.
Deve emitir despacho de instauragdo e nomear um instrutor no prazo de 2 dias

Uteis ap6s conhecimento dos factos.

O encarregado de educacéao (ou o aluno, se maior) é notificado.

2. Instrugao

Duragao maxima: 6 dias uteis.

Deve incluir audiéncia oral ao aluno na presenga do encarregado de educacéo (se
menor).

Deve incluir audiéncia oral de testemunhas, caso existam.

A audiéncia é convocada com 1 dia util de antecedéncia.

E lavrada ata com as alegacées.

3. Relatério Final

O instrutor elabora e remete ao Diretor Pedagdégico, no prazo de trés dias Uteis apés a

conclusdo da instrucao, o relatério final, do qual constam:

Factos imputados ao aluno;
Deveres violados;
Circunstancias atenuantes/agravantes;

Proposta de medida disciplinar ou arquivamento.

4. Decisao

A Diregao Pedagdgica decide no prazo de 2 dias Uteis ap6s recegao do relatério.
A Diregao Pedagdégica Convoca um Conselho de Turma disciplinar sempre que a
gravidade da infragéo justifique medidas sancionatdrias.

A decisdo é notificada pessoalmente ao aluno ou ao encarregado de educacgéo.

Artigo 78.° — Finalidades e Determinacao das Medidas Disciplinares

1.°-Finalidades das Medidas Disciplinares

Tém caracter pedagogico, preventivo, dissuasor e integrador.

Visam garantir o cumprimento dos deveres, o respeito pela autoridade e a
seguranga da comunidade educativa.

As medidas sancionatérias também tém finalidade punitiva, proporcional a

gravidade da infracdo.
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2.9 - Determinagao da Medida Disciplinar na escolha da medida a aplicar, devem ser
considerados:
e Gravidade da infragao;
e Circunstancias atenuantes (bom comportamento anterior, aproveitamento,
arrependimento);
e Circunstancias agravantes (premeditacao, reincidéncia, danos graves, conluio);

e Grau de culpa, maturidade e contexto pessoal/social do aluno.

Artigo 79.° — Medidas Disciplinares Corretivas

As medidas corretivas tém natureza pedagdgica, dissuasora e de integragédo, com
caracter eminentemente preventivo.
Medidas corretivas previstas:
1. Adverténcia - chamada verbal de atencéo ao aluno por comportamento
perturbador.
2. Ordem de saida da sala de aula - da exclusiva competéncia do professor, implica:
o Marcacéo de falta injustificada;
o Permanénciado aluno na escola;
o Realizacéo de tarefa proposta pelo professor na biblioteca/mediateca.
3. Realizagcao de tarefas/atividades de integragcdo na escola ou comunidade — pode
implicar aumento do tempo de permanéncia na escola.
4. Condicionamento de acesso a espagos ou materiais escolares.
5. Mudancga de turma.
Notas importantes:
e As medidas corretivas das alineas 3,4 e 5 sdo da responsabilidade da Direcéo
Pedagégica, com audigdo do Diretor de Turma e de Curso.
e Aaplicagao de qualquer medida corretiva € comunicada ao encarregado de

educacao, se o aluno for menor.

Artigo 80.° — Medidas Disciplinares Sancionatdrias

As medidas sancionatérias tém natureza punitiva, aplicadas a comportamentos mais
graves.
Medidas sancionatérias previstas:

1. Repreensédo registada — anotada no processo individual do aluno.
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2. Suspensao até 3 dias Uteis — aplicada pela Diregdo Pedagdgica, com direito de
audiéncia e defesa.

3. Suspensao entre 4 e 12 dias Uteis — exige procedimento disciplinar.

4. Transferéncia de escola —aplicada pelo Diretor Geral da educagao ou pela
entidade que legalmente lhe suceda.

5. Expulsao da escola - aplicada pelo Diretor Geral da educagéao ou pela entidade
que legalmente lhe suceda, com proibicdo de acesso a escola até ao final do ano
letivo e nos dois seguintes.

Notas importantes:

e Asuspensdoimplica a elaboragdo de um plano de atividades pedagdgicas
durante o periodo de afastamento.

e O naocumprimento do plano pode originar novo procedimento disciplinar.

e Aexpulsdo aplica-se a alunos maiores de idade, quando néo houver outra forma
de responsabilizagao.

e ADirecao Pedagégica pode determinar reparagédo de danos ou indemnizacao por

prejuizos causados.

Artigo 81.° — Suspensao Preventiva do Aluno

1. No momento da instauragcdo do procedimento disciplinar, ou durante a sua
instrucao, a Diregao Pedagogica pode determinar a suspensao preventiva do
aluno, mediante despacho fundamentado, sempre que:

a) A presenca do aluno na escola se revele gravemente perturbadora do normal
funcionamento das atividades escolares;

b) Tal se mostre necessario para garantir a tranquilidade e seguranca da
comunidade educativa;

c) A presencga do aluno possa comprometer a instru¢gado do procedimento
disciplinar.

2. Asuspensdo preventiva tem a duragao que a Diregcao Pedagogica considerar
adequada, ndo podendo ultrapassar a data da decisdo do procedimento
disciplinar nem, em qualquer caso, 10 dias uteis, incluindo eventuais
prorrogacoes.

3. Os efeitos da auséncia do aluno durante o periodo de suspensao preventiva, no
que respeita a avaliagédo das aprendizagens, serdo determinados em fungéo da

decisao final do procedimento disciplinar.
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4.

Os dias de suspensao preventiva serdo descontados no cumprimento de eventual
medida disciplinar sancionatéria de suspensao da escola, caso esta venha a ser
aplicada.

Os encarregados de educagao serao imediatamente informados da aplicagéo da
suspensao preventiva. Sempre que se justifique, a Diregdo Pedagoégica
comunicara a situagdo a Comissao de Protecao de Criangas e Jovens (CPCJ) ou,
na sua auséncia, ao Ministério Publico.

Durante o periodo de suspenséo preventiva, sera definido um plano de atividades

pedagdgicas a ser cumprido pelo aluno, com o acompanhamento da escola.

Artigo 82.° — Decisao Final do Procedimento Disciplinar

A deciséo final, devidamente fundamentada, sera proferida no prazo maximo de
dois dias Uteis apds a recegao do relatério do instrutor do procedimento
disciplinar.

A decisao indicara expressamente:

a) Os factos apurados;

b) Os deveres violados;

c) As circunstancias atenuantes ou agravantes;

d) A medida disciplinar a aplicar ou o arquivamento do processo.

A execucao da medida disciplinar sancionatéria, com excecgéo da transferéncia de
escola e da expulséo, podera ser suspensa por periodo determinado, mediante
condigoes definidas pela Diregdo Pedagdgica, cessando a suspensao caso o
aluno cometa nova infragdo durante esse periodo.

Quando a medida aplicada for a transferéncia de escola ou expulséo, o prazo para
decisao sera de cinco dias Uteis apds a recegao do processo pelo Diretor Geral da
educacao ou pela entidade que legalmente lhe suceda.

A decisao sera notificada pessoalmente ao aluno ou, tratando-se de menor, ao
respetivo encarregado de educacgao, no prazo de dois dias Uteis ap0s a sua
prolagao. Caso nao seja possivel a notificagdo pessoal, sera utilizada carta
registada com aviso de recegéo.

A aplicacao de medidas sancionatdrias de suspensao superior a cinco dias Uteis,
transferéncia ou expulsao, sera obrigatoriamente comunicada a CPCJ ou ao

Ministério Publico, quando aplicavel.
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Artigo 83.° — Execucao das Medidas Disciplinares

1. Compete ao professor designado pelo Conselho de Turma/ Direcdo Pedagdgica
acompanhar o aluno na execucao da medida disciplinar aplicada.

2. O Diretor de Turma assegurara a articulacao entre os professores da turma, os
servigos especializados e o encarregado de educagao, promovendo a
corresponsabilizacéo de todos os intervenientes no processo educativo e
disciplinar.

3. Aexecugao das medidas corretivas ou sancionatorias deve ser orientada para a
reintegracdo do aluno na vida escolar, promovendo o seu desenvolvimento
pessoal e social.

4. No caso de transferéncia de escola, a Diregdo Pedagdgica assegurara a
articulagdo com a nova escola, de forma a garantir a continuidade do percurso

educativo do aluno.

Artigo 84.° — Reintegracao do Aluno

1. Apds o cumprimento de uma medida disciplinar sancionatdria, o aluno tem o
direito de ser reintegrado na comunidade escolar.

2. ADirecao Pedagdgica, em articulagao com o Diretor de Turma e os Servigos de
Apoio Educativo, elaborara um plano de reintegracdo individualizado, que
promova a recuperagao das aprendizagens e a plena inclusdo do aluno.

3. O plano de reintegragao podera incluir medidas de apoio educativo,
acompanhamento psicoldgico, atividades de mediagao de conflitos e outras
acdes que se revelem adequadas ao caso concreto.

4. Areintegracao do aluno sera acompanhada pelo Diretor de Turma, que assegurara

0 seguimento do plano e a articulagdo com os diversos intervenientes.

Artigo 85.° — Revisao das Medidas Disciplinares

1. As medidas disciplinares sancionatdrias podem ser revistas a pedido do aluno ou
do seu encarregado de educacao, quando se verifiquem factos novos ou
circunstancias relevantes que nao tenham sido consideradas no momento da

decisjo.
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2.

O pedido de revisdo deve ser apresentado por escrito a Diregdo Pedagdgica no
prazo maximo de 10 dias Uteis ap6s a notificagao da decisao.

A Direcao Pedagdgica podera solicitar parecer ao Conselho de Turma ou a outros
oérgaos competentes, antes de proferir nova decisao.

A decisdo de revisao sera comunicada ao requerente no prazo maximo de 5 dias

Uteis apo6s arecegao do pedido.

Artigo 86.° — Articulacdo com Entidades Externas

3.

4.

A EPRALIMA promoverd a articulagcdo com entidades externas, nomeadamente a
CPClJ, o Ministério Publico, servigos de salde, instituicdes sociais e outras
organizacoes da comunidade, sempre que tal se revele necessario para a
prevencao ou resolugdo de situagdes disciplinares.

A articulacgao sera realizada de forma confidencial, respeitando os direitos dos
alunos e das suas familias, e com vista a promogao do bem-estar e da inclusao
educativa.

A Direcao Pedagdgica sera responsavel por estabelecer os contactos e formalizar
os protocolos de cooperagao, sempre que aplicavel.

A escola podera integrar redes locais de apoio a infancia e juventude, contribuindo

para uma abordagem integrada e preventiva dos comportamentos de risco.
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VIl - PROMOCAO DE UM AMBIENTE
ESCOLAR SAUDAVEL, SEGURO E
INCLUSIVO
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Artigo 87.° — Estratégias de Inclusdo Educativa

1. AEPRALIMA promove uma politica de inclusao educativa, assegurando que todos
os alunos, independentemente das suas caracteristicas pessoais, sociais ou
culturais, tenham acesso equitativo as aprendizagens.

2. Serao mobilizadas medidas universais, seletivas e adicionais, conforme previsto
no Decreto-Lei n.°54/2018, de 6 de julho, para garantir a participacao plena dos
alunos no processo educativo.

3. AEquipa Mutltidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva é responsavel pela
definicdo, acompanhamento e avaliagdo das medidas de suporte a aprendizagem
e incluséo.

4. Aescolaassegura aformacgao continua dos docentes e técnicos em praticas
pedagégicas inclusivas, promovendo uma cultura de respeito pela diversidade.

5. Os alunos com necessidades especificas de educagao serdo acompanhados por

planos individualizados, com metas claras e recursos adequados.

Para maior detalhe ver Regimento de EMAEI - ANEXO IlI

Artigo 88.° — Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)

1 - O centro de apoio a aprendizagem é uma estrutura de apoio agregadora dos recursos

humanos e materiais, dos saberes e competéncias da escola.

2 - O centro de apoio a aprendizagem, em colaboragdo com os demais servigos e

estruturas da escola, tem como objetivos gerais:

a) Apoiar a inclusido dos alunos nas rotinas e atividades da escola, designadamente

através da diversificagao de estratégias de acesso ao curriculo;

b) Promover e apoiar o acesso a formagao, ao ensino superior e a integragao na vida pos-

escolar;
c) Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participacéo social e a vida auténoma.

4 - O centro de apoio a aprendizagem, enquanto recurso organizacional, insere-se no

continuo de respostas educativas disponibilizadas pela escola.

5 - Para os alunos a frequentar a escolaridade obrigatdria, cujas medidas adicionais de

suporte a aprendizagem sejam as previstas nas alineas b), d) e e) do n.° 4 do artigo 10.°
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Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, é garantida, no centro de apoio a aprendizagem,
uma resposta que complemente o trabalho desenvolvido em sala de aula ou noutros

contextos educativos, com vista a sua inclusao.
6 - Constituem objetivos especificos do centro de apoio a aprendizagem:

a) Promover a qualidade da participacao dos alunos nas atividades da turma a que

pertencem e nos demais contextos de aprendizagem;
b) Apoiar os docentes do grupo ou turma a que os alunos pertencem;

c) Apoiar a criagao de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagao para as

diversas componentes do curriculo;

d) Desenvolver metodologias de intervencgao interdisciplinares que facilitem os processos

de aprendizagem, de autonomia e de adaptagéao ao contexto escolar;

e) Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacéao e interagéo,

fomentadores da aprendizagem;
f) Apoiar a organizagdo do processo de transicao para a vida pds-escolar.

7 - Compete ao diretor da escola definir o espaco de funcionamento do centro de apoio a

aprendizagem numa légica de rentabilizagdo dos recursos existentes na escola.

Artigo 89.° — Prevencao do Abandono Escolar

1. AEPRALIMA implementa estratégias de prevencéo do abandono escolar,
promovendo o acompanhamento regular dos alunos em risco e a articulagdo com
0s servigcos especializados de apoio educativo.

2. O Conselho de Turma, em colaboragcdo com o Diretor de Turma e os Servigos de
Psicologia e Orientagdo Vocacional, identifica precocemente sinais de
desmotivacédo, absentismo ou dificuldades de integracéo escolar.

3. Sempre que se verifique risco de abandono, sera elaborado um plano de
intervencgao individualizado, com medidas pedagogicas, sociais e psicoldgicas
adequadas.

4. Aescolapoderarecorrer a mediagao com os encarregados de educacgéo e,
quando necessario, articular com entidades externas como a CPCJ ou instituigoes

de apoio social.
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5. ADiregcao Pedagdgica assegura o acompanhamento e monitorizagdo dos casos

sinalizados, promovendo a reintegracdo dos alunos e o sucesso educativo.

Artigo 90.° — Formacgéao Continua em Gestao Comportamental

6. A EPRALIMA assegura a formagao continua dos seus docentes e técnicos em

areas relacionadas com a gestdo comportamental, mediacédo de conflitos,
praticas restaurativas e promogao de um ambiente escolar positivo.

A formacao serd promovida anualmente, podendo incluir agdes internas,
parcerias com instituicdes de ensino superior ou entidades especializadas.

A participacéo nas acoes de formacgao serd considerada como parte integrante da
valorizacéo profissional dos docentes e técnicos, sendo devidamente registada
nos seus processos individuais.

A Direcao Pedagdgica podera propor agdes especificas de formagao em fungao

das necessidades identificadas no contexto escolar.

Artigo 91.° - Promocao da Saude e Bem-Estar Escolar

1.

A EPRALIMA reconhece a importancia da saude fisica e mental para o sucesso
educativo da comunidade escolar.

Serado promovidas agdes regulares de educacao para a saude, incluindo temas
como alimentacéo saudavel, atividade fisica, prevencdo de comportamentos de
risco e saude mental.

A escola assegura o acompanhamento psicossocial dos alunos, através dos
servicos especializados disponiveis.

Sempre que necessario, serao estabelecidas parcerias com entidades da area da

salde para garantir o apoio adequado aos alunos e a comunidade educativa.

Artigo 92.° — Prevencao e Combate ao Bullying e ao Ciberbullying

1.

A EPRALIMA adota uma politica de tolerancia zero face a qualquer forma de
bullying e ciberbullying, entendidos como comportamentos agressivos,
intencionais e repetidos, de natureza fisica, verbal, psicoldgica, social ou sexual,

praticados presencialmente ou através de meios digitais, por um ou mais
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membros da comunidade educativa contra outro, numa relagao de desequilibrio

de poder.

2. Constituem, nomeadamente, comportamentos de bullying ou ciberbullying:

a) Agressoes fisicas, empurrdes, apropriagdo ou dano de bens pessoais;

b) Insultos, ameacgas, humilhagdes, alcunhas depreciativas ou comentarios
discriminatdrios, designadamente em razéo da origem, etnia, religiao,
deficiéncia, sexo, orientagao sexual ou identidade de género;

c) Exclusao deliberada, isolamento ou difusdo de rumores;

d) Captacgéo, divulgacdo ou partilha, sem consentimento, de imagens, videos,
mensagens ou dados pessoais, bem como a criagéo de perfis falsos ou a
publicacédo de conteudos ofensivos em redes sociais ou aplicacdes de
mensagens.

3. Aescola promove anualmente acdes de prevencgao e sensibilizacao dirigidas a
alunos, encarregados de educacgédo, docentes e pessoal hdo docente, integradas
no Plano Anual de Atividades e na Estratégia de Educacgéo para a Cidadania, em
articulagcdo com o SPOVIVA, a EMAEI e entidades externas, designadamente o
Programa Escola Segura.

4. Qualgquer membro da comunidade educativa que presencie ou tenha
conhecimento de uma situagéao de bullying ou ciberbullying deve comunica-la de
imediato ao Diretor de Turma, a qualquer docente ou a Diregao Pedagogica,
disponibilizando a escola um canal de comunicacéao confidencial que protege a
identidade de quem comunica.

5. Recebida a comunicacgéao, o Diretor de Turma, em articulagdo com a Diregcao
Pedagdgica e o SPOVIVA:

a) Assegura de imediato a protecdo e o acompanhamento da vitima;

b) Ouve os envolvidos e regista a ocorréncia;

c) Informa os encarregados de educagao dos alunos envolvidos;

d) Desencadeia, quando aplicavel, o procedimento disciplinar previsto no artigo
78.9,

6. Os comportamentos de bullying ou ciberbullying constituem infracao disciplinar
nos termos do artigo 76.°, sendo-lhes aplicaveis as medidas disciplinares
corretivas e sancionatérias previstas nos artigos 80.° e 81.°, ponderadas a
gravidade, a reiteracao e o impacto na vitima.

7. Sempre que os factos possam constituir crime ou coloquem em perigo a

segurancga, a saude ou o desenvolvimento do aluno, a escola comunica a situacéo

Escola Profissional do Alto Lima | Pagina 117 de 186



as entidades competentes, designadamente a Comissao de Protegao de Criangas
e Jovens, as forgas de seguranga ou ao Ministério Publico, nos termos da Lei n.°
51/2012, de 5 de setembro, e da Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, nas suas
redacdes atuais.

A escola privilegia, sempre que adequado, praticas restaurativas e de mediacao,
acompanhando a vitima e o autor dos comportamentos, com vista a reparagéo do

dano e a prevencgao da reincidéncia.

Artigo 93.° — Seguranca Digital e Utilizacao Responsavel das Tecnologias

1.

A EPRALIMA promove a literacia digital e a utilizagdo segura e responsavel das
tecnologias da informacgéo e comunicacgao (TIC) por todos os membros da
comunidade educativa.

A comunidade educativa deve respeitar as normas de conduta digital, abstendo-
se de praticas que coloquem em risco a seguranga, privacidade ou integridade
dos sistemas informaticos da escola.

E proibida a utilizagao de dispositivos eletronicos para fins que contrariem os
principios éticos, legais ou pedagégicos definidos no presente regulamento.

A escola assegurara agdes de formacgao e sensibilizagao sobre cibersegurancga,
protecao de dados e cidadania digital.

A utilizagdo de equipamentos ou aparelhos eletrénicos de comunicacdo moével
pelos alunos observa o disposto no artigo 10.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de
setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar), e, quando aplicavel, o regime do

Decreto-Lei n.° 95/2025, de 14 de agosto.

Artigo 94.° — Mecanismos de Escuta Ativa da Comunidade Educativa

1.

A EPRALIMA valoriza a participacéo ativa da comunidade educativa, promovendo
mecanismos regulares de escuta e didlogo com alunos, encarregados de
educacao, docentes, ndo docentes e técnicos.

No final de cada ano letivo serdo realizados inquéritos de satisfagao, foruns de
discussao e reunides participativas, com vista a recolha de contributos para a

melhoria continua do projeto educativo e do regulamento interno.
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3. Osdelegados de turma e a associagao de estudantes tém um papel ativo na
sinalizagcéo de preocupacdes, sugestdes e propostas junto da Diregcéo
Pedagdgica.

4. Aescola assegura canais de comunicagao acessiveis e eficazes, incluindo
plataformas digitais, para facilitar a interagdo com todos os intervenientes.

5. Os contributos recolhidos serao analisados pela Diregéo e pelos drgaos
competentes, podendo fundamentar medidas de ajustamento pedagdgico e

organizacional.
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VIl - SUSTENTABILIDADE, PARCERIAS E
RESPONSABILIDADE SOCIAL
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Artigo 95.° — Sustentabilidade Ambiental

3.

4.

A EPRALIMA compromete-se com a promocgédo de praticas sustentaveis no seu
funcionamento diério, incentivando a comunidade educativa a adotar
comportamentos ambientalmente responsaveis.

A escola implementa medidas de reducdo do consumo de recursos naturais,
nomeadamente energia, agua e papel, promovendo a reciclagem e a reutilizagéo
de materiais.

A Escola desenvolve campanhas de sensibilizagdo ambiental, com a participacédo
ativa dos alunos, docentes e pessoal ndo docente.

A EPRALIMA tem parcerias com entidades locais e nacionais para o
desenvolvimento de projetos de educacdo ambiental e sustentabilidade,

Municipios e Associagdo Bandeira Azul.

Artigo 96.° — Parcerias Estratégicas

1.

A EPRALIMA desenvolvera parcerias estratégicas com instituicdes de ensino
superior, empresas, associagdes locais, organismos publicos e organizagoes
internacionais, com vista ao enriquecimento da formacgao dos alunos e ao reforgo
da ligacdo da escola a comunidade.

As parcerias poderao incidir sobre dreas como formacgao em contexto de trabalho,
projetos de investigagao e desenvolvimento, intercambios escolares, agdes de
voluntariado e participagcdo em redes educativas.

A formalizagao das parcerias sera feita através de protocolos ou acordos de
cooperagao, aprovados pela Diregcdo da Escola.

A escola assegurara a monitorizagao e avaliagao das parcerias, garantindo que
estas contribuem efetivamente para os objetivos educativos e estratégicos da

instituicao.

Artigo 97.° — Cooperacao Internacional e Mobilidade Educativa

1.

A EPRALIMA promove a cooperacgéo internacional como estratégia de
enriquecimento educativo, cultural e profissional dos seus alunos e

colaboradores.
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2. Aescola participa em programas europeus e internacionais, nomeadamente
Erasmus+, que visam a mobilidade de alunos, docentes e técnicos, bem como o
desenvolvimento de projetos de parceria e inovagéo.

3. ADiregao Pedagdgica assegura a coordenagédo das atividades de cooperagao
internacional, garantindo a sua integragdo no projeto educativo e a articulagio
com os curriculos dos cursos.

4. Os alunos envolvidos em mobilidade internacional beneficiam de
acompanhamento pedagdégico e reconhecimento das aprendizagens realizadas,
nos termos da legislacéo aplicavel.

5. Aescola podera estabelecer protocolos de cooperagdo com instituicdes
estrangeiras, promovendo o intercAmbio de boas préticas e a internacionalizagéo

da formacao profissional.

Artigo 98.° — Responsabilidade Social e Envolvimento Comunitario

1. A EPRALIMA promove a responsabilidade social como valor fundamental da sua
misséo educativa, incentivando os alunos a participar em a¢des que contribuam
para o bem-estar da comunidade.

2. Sao desenvolvidos projetos de voluntariado, campanhas solidarias, atividades
intergeracionais e parcerias com instituicoes locais, com vista a promocéao da
cidadania ativa.

3. Aparticipacéo dos alunos em iniciativas de responsabilidade social sera
valorizada no seu percurso escolar, podendo integrar o plano de atividades da
escola e serreconhecida formalmente.

4. Aescolaassegurarda o acompanhamento pedagégico e logistico das atividades,

garantindo a sua articulagcdo com os objetivos educativos e formativos.

Artigo 99.° — Comunicacao Institucional e Transparéncia

1. A EPRALIMA assegura uma comunicacgéo institucional clara, transparente e
acessivel, promovendo o envolvimento da comunidade educativa nas decisoes e
atividades da escola.

2. A EPRALIMA utiliza diversos canais de comunicacao, incluindo o website
institucional, redes sociais, boletins informativos, reunides presenciais e

plataformas digitais, videos, etc...
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3. AEscoladivulga regularmente informacdes relevantes sobre o funcionamento,
oferta formativa, regulamentos, calendario escolar, atividades e projetos.
4. ADirecao da Escola é responsavel pela coordenagédo da comunicagao

institucional, podendo designar uma equipa ou técnico para este efeito.

Artigo 100.° - Valorizacao da Identidade Escolar

1. AEPRALIMA promove a valorizacao da sua identidade institucional, histéria,
missao e valores, como elementos estruturantes da cultura escolar.

2. Serao desenvolvidas todos os anos letivos agdes que reforcem o sentimento de
pertenca e orgulho na escola, incluindo cerimdnias, celebragdes, projetos de
memboria histdrica e divulgacao de boas praticas.

3. Aidentidade visual da escola sera preservada e promovida em todos os materiais
institucionais, eventos e comunicagdes oficiais.

4. A participacdo dos alunos, docentes e demais membros da comunidade
educativa na construcgao e afirmacao da identidade escolar sera incentivada e

reconhecida.
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IX - ETICA, PROTECAO DE DADOS E
GESTAO
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Artigo 101.° — Etica Profissional e Conduta Responsavel

1.

Todos os membros da comunidade educativa da EPRALIMA devem pautar a sua
atuacao por elevados padrdes de ética profissional, respeito mutuo e
responsabilidade.

A conduta dos docentes, ndo docentes, técnicos, alunos e demais colaboradores
deve promover um ambiente de confiancga, integridade e cooperacgao,
contribuindo para o desenvolvimento pessoal e escolar dos alunos.

E proibida qualquer forma de discriminagéo, assédio, abuso de poder ou
comportamento que comprometa a dignidade ou os direitos dos membros da
comunidade escolar.

Aviolagao dos principios éticos sera objeto de analise pela Diregao da Escola,
podendo dar origem a aplicagdo de medidas disciplinares.

A EPRALIMA disp6e de um Cédigo de Conduta e Prevencgao do Assédio, de
conhecimento e cumprimento obrigatdrios para todos os colaboradores, que
estabelece as regras de comportamento e os procedimentos de prevengao e
combate ao assédio no trabalho, nos termos do Cdédigo do Trabalho e do Regime
Geral de Prevencao da Corrupcgéo.

A EPRALIMA dispbe de um Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgéo e
Infragdes Conexas, que identifica os riscos da sua atividade e as medidas
preventivas e corretivas adotadas, nos termos do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9
de dezembro.

A EPRALIMA dispbe de um canal de denuncia interno, acessivel em
channel.whistleon.com/Epralima, que assegura a rece¢io e o tratamento das
denuncias com garantia de confidencialidade e de protegdo do denunciante
contra retaliagao, nos termos da Lei n.© 93/2021, de 20 de dezembro.

O Codigo de Conduta e Prevengao do Assédio, o Plano de Prevengéo de Riscos de
Corrupcgao e Infragdes Conexas e a informagao sobre o canal de denuncia estao
disponiveis no sitio institucional da EPRALIMA (www.epralima.com) e sdo dados a

conhecer a todos os colaboradores no momento da admisséo.

Artigo 102.° - Protecao de Dados e Confidencialidade

1.

A EPRALIMA compromete-se a cumprir integralmente o Regulamento Geral de

Protecao de Dados (RGPD), garantindo a segurancga, confidencialidade e
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legalidade no tratamento dos dados pessoais dos alunos, encarregados de
educacao, docentes, técnicos e demais colaboradores.

O acesso aos dados pessoais esta limitado aos profissionais cuja fungéo o
justifigue, sendo vedada a sua divulgacéo ou utilizag&o para fins ndo autorizados.
Todos os intervenientes no processo educativo devem respeitar a
confidencialidade das informacdes a que tenham acesso, nomeadamente no
ambito da avaliagdo, acompanhamento psicopedagdégico e gestdo escolar.
Aviolagao das normas de protecdo de dados serd comunicada a Direcéo da

Escola e podera implicar responsabilidade disciplinar e/ou legal.

Artigo 103.° — Sustentabilidade Financeira e Gestdo Responsavel

A EPRALIMA compromete-se com uma gestéo financeira responsavel,
transparente e orientada para a sustentabilidade da sua atividade educativa.

A Direcao Financeira assegura o planeamento, execugio e controlo orgamental,
em articulagdo com os restantes servigos da escola e com os requisitos legais e
regulamentares em vigor.

A escola promove a diversificagdo de fontes de financiamento, incluindo
candidaturas a programas nacionais e europeus, parcerias com entidades
publicas e privadas, e prestagdo de servigcos a comunidade.

A prestacao de contas sera realizada anualmente, através de relatério financeiro
aprovado pelos 6rgaos competentes e divulgado a comunidade educativa.

A sustentabilidade financeira serd acompanhada por indicadores de desempenho

e qualidade, integrados no sistema de gestdo da escola.

Artigo 104.° - Compromisso com a Melhoria Continua

1.

2.

3.

A EPRALIMA assume o compromisso de promover a melhoria continua dos seus
processos educativos, organizacionais e formativos, em alinhamento com o
Quadro EQAVET e demais referenciais de qualidade.

A comunidade educativa sera envolvida na recolha de contributos, avaliagao de
praticas e definicao de estratégias de inovagéao e desenvolvimento.

Serao realizados inquéritos, reunioes e analises periddicas que permitam
identificar oportunidades de melhoria e implementar agdes corretivas e

preventivas.

Escola Profissional do Alto Lima | Pagina 126 de 186



4. ADirecéo da Escola assegura a monitorizagado dos indicadores de qualidade e a
divulgacao dos resultados a comunidade educativa, promovendo uma cultura de

transparéncia e responsabilidade.
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X - DISPOSICOES FINAIS
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Artigo 105.° — Encerramento e Revisao do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno podera ser revisto sempre que se verifiquem
alteracdes legislativas relevantes ou necessidades identificadas pela comunidade
educativa.

2. Arevisao sera coordenada pela Diregédo da Escola, podendo envolver
representantes dos alunos, encarregados de educacgédo, docentes, técnicos e
pessoal ndo docente.

3. As propostas de alteragao serdo discutidas em sede de Conselho Técnico-
Pedagdgico e, apds aprovagao, integradas na versao oficial do documento e
levadas a consideragao da Diregao da Cooperativa para aprovacgao.

4. Aversao atualizada do Regulamento Interno sera divulgada através dos meios
institucionais da escola e disponibilizada para consulta publica e esta disponivel
para consulta no site, na sala de professores e na secretaria da escola para
consulta dos alunos e encarregados de educacgéo.

5. Em caso de omisséo, aplicam-se subsidiariamente as disposi¢des legais em vigor,
nomeadamente o Estatuto do Aluno e demais legislagcao aplicavel ao ensino
profissional.

6. O presente Regulamento Interno, incluindo os respetivos anexos, que dele fazem
parte integrante, entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao pela Direcao

da Cooperativa, revogando a versao anterior.
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ANEXO |

Regulamento de Prova de Aptidao Profissional (PAP)

Portaria n.’ 235-A/2018 de 23 de agosto

Artigo 1.° - Ambito e definicdo

1. Aprovade aptidao profissional (PAP) consiste na apresentacio e defesa, perante
um juri, de um projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual,
numa intervengao ou numa atuagao, consoante a natureza dos cursos, bem
como do respetivo relatdrio final de realizacéo e apreciagéao critica,
demonstrativo de conhecimentos e competéncias profissionais adquiridos ao
longo da formacao e estruturante do futuro profissional do aluno.

2. O projeto de PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos
pelo aluno em ligagcdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientagéo e
acompanhamento de um ou mais professores.

3. Tendo em conta a natureza do projeto, pode o mesmo ser desenvolvido em
equipa, desde que, em todas as suas fases e momentos de concretizacéo, seja
visivel e avaliavel a contribuicao individual especifica de cada um dos membros

da equipa.

Artigo 2.° - Intervenientes

Sao intervenientes no processo:

a) O conselho técnico-pedagodgico

O

O jurida PAP;

(¢

(X

)
)
) Adirecao pedagdgica;
) O diretor de curso;

)

O diretor de turma;

D

f) O(s) professor(es) orientador(es) do projeto de PAP;
g) Oaluno;

h) O encarregado de educacgao do aluno menor de idade;
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Artigo 3.° - Competéncias e atribuicoes

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei,
sdo competéncias e atribuicdes:
1. Do diretor pedagodgico:
a) Designar os professores orientadores do projeto conducente a PAP,
preferencialmente de entre os professores que lecionam as disciplinas da

componente de formagao técnica;

b) Homologar a documentacao referente a PAP;
c) Presidiraojurida PAP;

d) Calendarizar a realizagao da PAP;

e) Convidar o Juride PAP.

2. Do conselho técnico-pedagégico:
a) Aprovar o anteprojeto de PAP;
b) Decidir, de acordo com a sua competéncia, sobre os casos omissos na lei

geral e no regulamento interno.

3. Dodiretor de curso:

a) Colaborar, com a diregao pedagdégica, no desenvolvimento dos
procedimentos necessarios a realizagao da PAP;

b) Organizar e supervisionar as diferentes agoes, articulando-se com os
professores orientadores e os alunos;

c) Informar adiregcéo pedagoégica, bem como o conselho técnico-pedagogico,
das acgdes desenvolvidas, trabalhando em estreita ligagdo com os mesmos;

d) Servirde elo de ligagcao entre os varios intervenientes;

e) Dar parecer dos projetos.

4. Do diretor de turma:
a) Apoiar o professor orientador da PAP no exercicio das suas fungodes;
b) Colaborar com o diretor de curso em todos os momentos da implementagao
do projeto;
c) Acompanhar o aluno e envolver no processo o respetivo encarregado de

educacao.
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5. Do professor orientador:

a) Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e do produto a
apresentar, na sua realizagao e na redagao do relatério final, em articulagao
com os professores da componente de formacgao técnica;

b) Informar os alunos sobre os critérios de avaliagao;

c) Informar o diretor de curso e o conselho de turma dos planos dos projetos de
trabalho a desenvolver;

d) Decidir se o produto e o relatdrio estdo em condigcdes de serem presentes ao
jari;

e) Orientar o aluno na preparacao da apresentagao a realizar na PAP;

f) Manter o diretor de curso devidamente informado do desenvolvimento do
projeto;

6. Do aluno:

a) Estruturar um plano de projeto, a partir do tema escolhido;

b) Cumprir o plano do projeto;

c) Desenvolver atividades de investigagao e pesquisa;

d) Colaborar com o professor orientador do projeto na definicdo de estratégias

de desenvolvimento do mesmo.

e) Fazer aautoavaliagao.

7. Do juridaPAP:
Apreciar e avaliar o relatdrio e o produto final;
a) Proceder a avaliacao final da prova de acordo com os parametros de
avaliacdo aprovados;

b) Elaborar ata de avaliagéo final.

Artigo 4.° - Concretizacao do Projeto

1. Aconcretizagdo do projeto ocorre no terceiro ano do plano curricular e
compreende trés momentos:
a. Concecéao do projeto;
b. Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
c. Elaboracgao do relatério final;

d. Apresentacéao e defesa do projeto perante o juri.
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Artigo 5.° - Concecao do Projeto

1. O aluno, sempre apoiado pelo professor orientador, concebe o seu anteprojeto
que devera ir ao encontro do perfil de saida do curso e devera ser estruturado da
seguinte forma:

a. ldentificacdo do aluno;
b. Tema do projeto;
c. Descricdo do projeto;
e Objetivos a atingir;
e Recursos;
e Atividades a desenvolver (com o respetivo cronograma);
d. Parecer positivo do professor orientador.

2. O anteprojeto de PAP devera ser entregue ao diretor de curso, pelo professor
orientador;

3. No caso de o diretor de curso emitir um parecer negativo deve elaborar a
respetiva justificagcédo que sera anexada ao projeto para que a diregdo pedagdgica
convoque uma reunido, nos cinco dias Uteis seguintes, com o diretor de curso, o
diretor de turma, o professor ou professores orientadores do projeto de PAP e o
aluno, para fazerem as devidas alteracdes.

4. Dareunido a que se refere o ponto anterior deve ser lavrada ata onde conste o
anteprojeto reformulado, em anexo, e os pareceres positivos de todos os
elementos a excecao do aluno.

5. O anteprojeto deve ser submetido ao conselho técnico-pedagdgico, para
aprovacao, com pareceres positivos do professor orientador e do diretor de curso
e, no caso de se realizar reunido para alteracao do plano, os elementos a que se
refere o ponto 4 do presente artigo, a excegcao do aluno.

6. Aaprovacao do anteprojeto devera ser dada a conhecer ao aluno.

7. O anteprojeto devera ser arquivado no processo individual do aluno e uma cépia

devera ser entregue ao aluno.

Artigo 6.° - Desenvolvimento do Projeto / Elaboracao do Relatoério Final

1. Orrelatdrio final deve ser entregue na data afixada anualmente pela direcao

pedagégica.
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2. Aescola providenciara a entrega dos documentos necessarios ao juri até 8 dias
Uteis antes da data de realizagao da prova.
3. Orrelatdrio final integra, nomeadamente:
e Introdugdo com a fundamentacéo da escolha do projeto;
e Resumo;
e Finalidades;
e Metodologia;
e Enquadramento tedrico;
e Requisitos;
e Desenvolvimento, explicitando:
o Realizagdes e os documentos ilustrativos da concretizagéo do projeto
o Opcgoes estratégicas
o Problemas e solugdes encontrados
e Desenvolvimento futuro;
e Autoavaliacao;
e Reflexao final;
e Bibliografia;

e Anexos (incluindo os registos das avaliagdes intermédias).

Artigo 7.° - Defesa da PAP

A defesa da PAP teré a duragdo minima de 15 minutos e a duragdo maxima de 45

minutos.

Artigo 8.° - Juri da prova de aptidao profissional

1. Ojuride avaliagcao da PAP é designado pela diregao pedagdgica e tera a seguinte
composicao:

a) O diretor pedagdgico, ou no impedimento deste o presidente da diregéo
pedagdgica, que preside;

b) O diretor de curso;

c) O diretor de turma;

d) O orientador da PAP;

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

a0 curso;
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f) Um representante das associagdes sindicais dos setores de atividade afins ao
curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacgao profissional ou dos
setores de atividade afins ao curso.

2. Ojuride avaliagao necessita, para deliberar, da presencga de, pelo menos, quatro
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, o elemento a que se refere a
alinea a) e dois dos elementos a que se referem as alineas e) a g) do nimero

anterior, tendo o presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.

Artigo 9.° - Epocas, faltas e incumprimento

1. Epocas para defesa do projeto:

3. 12 Epoca - Durante o 3° periodo do Gltimo ano do curso;
a. 22 Epoca-setembro
b. Outras, com periodos de intervalo minimo de 3 meses

2. Os alunos que entregarem o relatério apds a data-limite para entrega s6 poderao
realizar a PAP no periodo previsto na alinea b) do ponto 1.

3. O aluno que, porrazao justificada, ndo compareca a PAP deve apresentar, no
prazo de dois dias Uteis a contar da data da realizagao da prova, a respetiva
justificacao a diregédo pedagogica da escola, podendo aquela ser entregue através
do encarregado de educacgao.

4. No caso de ser aceite a justificagdo, o presidente do juri marca a data de
realizagcdo da nova prova.

5. Anaojustificacao ou a injustificagado da falta a primeira prova, bem como afalta a
nova prova, determina sempre a impossibilidade de realizar a PAP nesse ano
escolar, s6é a podendo realizar na 2.2 época ou no ano letivo seguinte.

6. Adefesa da PAP fora do ciclo de formacgéao financiado tera os emolumentos

afixados anualmente.

Artigo 10.° - Avaliacao

1. Aavaliacdo é continua ao longo de todo o processo, sendo a etapa final do projeto
(PAP) decisiva, representando a sintese quantitativa dos resultados alcancgados.
2. Aavaliacao incide no projeto realizado, no relatério final e na defesa publica da

PAP, perante um juri, consoante os critérios de avaliacao definidos.
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13.
14.

16.
17.
18.
19.

20.

A classificagao da PAP é expressa na escala de 0 a 20.

Na apreciagao do projeto, o juri devera ponderar a avaliagéo, tendo em conta os

seguintes critérios:

5. Desenvolvimento do projeto, a avaliar pelo professor orientador, diretor de
turma e diretor de curso (20%):

Assiduidade e pontualidade;

Cumprimento da calendarizagao estipulada;

Autonomia e responsabilidade;

Capacidade de organizacgao e criatividade.

10. Relatério final / produto final, a avaliar por todos os elementos do juri (50%):

. Elaboracgéo légica e sequencial do projeto;

12.

Contextualizagdo das competéncias e atitudes adquiridas ao longo do processo;

Adequacéao do projeto ao contexto socioprofissional;

Pertinéncia e inovagao do tema.

15. Defesa oral do projeto perante o juri, a avaliar por todos os elementos do juri
(30%):

Expresséao oral;

Dominio da linguagem técnica;

Capacidade de argumentagao.

O aluno que, tendo comparecido a PAP, nao tenha sido considerado aprovado

pelo juri podera realizar nova prova, na 2.2 época, em data a definir pela direcdo

pedagdgica.

A falta de aproveitamento na 22 época determina sempre a impossibilidade de

realizar a PAP nesse ano escolar.

Artigo 11.° - Publicitacao das Classificagcoes

Cabe ao Diretor de turma elaborar a ata das classificagdes, que sera assinada por todos

os membros do juri, e sera afixada em local publico, nos dois dias Uteis subsequentes a

apresentacao do projeto.
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Artigo 12.° - Omissoes

Os casos omissos no presente regulamento, relativos a matéria da PAP seréo resolvidos

de acordo com a lei em vigor e com o regulamento Interno da escola.

Aprovado em Conselho Técnico-Pedagégico

Em 26 de novembro de 2025 -
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ANEXO I

Regulamento de formacao em contexto de trabalho

(FCT)

Artigo 1.° - Definicao

1. AFormacgéo em Contexto de Trabalho (FCT) integra um conjunto de atividades
profissionais desenvolvidas sob coordenacdo e acompanhamento da escola, que
visam a aquisi¢cao ou o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso frequentado

pelo aluno.

2. AFCT realiza-se em empresas ou noutras organizagoes, sob a forma de experiéncias de
trabalho por periodos de duragdo variavel ao longo da formacgéao, ou sob a forma de

formagao em contexto de trabalho em etapas intermédias ou na fase final do curso.

3. Por razées supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante
autorizagao prévia do servico responsavel, a FCT pode realizar-se, parcialmente,
através da simulacédo de um conjunto de atividades profissionais relevantes para o
perfil profissional visado pelo curso a desenvolver em condigdes similares a do

contexto real de trabalho.

4. Quando a FCT se realize nos termos do numero anterior, as fung¢des atribuidas ao tutor
designado pela entidade de acolhimento sdo assumidas pelos professores ou

formadores da componente de formacgao tecnologica.

5. A aprendizagem visada pela FCT inclui a aquisicdo de conhecimentos e o

desenvolvimento de competéncias no &mbito da seguranca e salde no trabalho.

Artigo 2.° - Objetivos

1. Aformacéo profissional devera ser desenvolvida em espiral, o que requer a utilizacéo
da prépria realidade como fonte de conhecimento, confrontando-se a pratica com
elementos de interpretacao e informacédo de modo a permitir novos niveis de

compreensao.
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2. O ponto de partida € a experiéncia dos agentes de educacgéao e formacgéao para a
transmissao da teoria e da pratica e esta realimenta a teoria que serve de base ao
trabalho pratico, tornando facil e interessante a sua apropriagao. Deste modo, quem
aprende certifica-se que a experiéncia que foi adquirindo ao longo da sua vida, é um
contributo importante para a compreensao dos problemas com que se debate a
organizagao e que ela o ajuda ainda a compreender a importancia das novas

tecnologias e as novas formas de organizacao do trabalho.

3. Na certeza do contributo da FCT para a aquisi¢do e cristalizagao das aprendizagens dos

alunos, enumeram-se 0s seguintes objetivos que comporta:

a) Proporcionar uma formacéo integral e integrada dos jovens qualificando-os para o

exercicio profissional ou para o prosseguimento de estudos;

b) Adquirir ou desenvolver técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para os

perfis de desempenho a saida dos cursos frequentados pelos formandos;

c) Proporcionar aos alunos, para além dos saberes e competéncias adquiridos na

sala de aula, o contacto com métodos, técnicas e saberes inerentes ao mercado

de trabalho;

d) Desenvolver e consolidar atitudes, valores e comportamentos consentidneos com
o desempenho profissional pautado pelo dinamismo, iniciativa,
responsabilidade, empreendedorismo, criatividade e crescente desejo pela

aprendizagem ao longo da vida;

e) Proporcionar os mecanismos de aproximagéao entre a escola e o mundo do

trabalho, nomeadamente na planificagao, realizagao e avaliagao da FCT;

f) Contribuir para o desenvolvimento social, econémico e cultural da comunidade.

Artigo 3.° - Intervenientes da FCT

1. O funcionamento da FCT é da responsabilidade dos seguintes intervenientes:
a) Diretor Geral,
b) Presidente da Diregdo Pedagégica;
c) Coordenador dos diretores de curso;
d) Conselho dos diretores de curso;

e) Diretores de curso;

Escola Profissional do Alto Lima | Pagina 140 de 186



f) Professor orientador;
g) Entidade de acolhimento;
h) Aluno;

i) Pais/encarregados de educacéo.

Artigo 4.° - Diretor geral

1. Ao diretor geral da Escola compete:

a) Prever, em sede de candidatura financeira as verbas necessarias a realizagao da
FCT;

b) Conhecer a calendarizacao anual da FCT e as respetivas entidades de
acolhimento;

c) Cumprir o observavel na legislagdo em vigor, nomeadamente no que concerne a

apoios financeiros durante o periodo da formagao em contexto de trabalho;

d) Proporcionar o seguro escolar aos alunos, de modo a garantir a cobertura dos
riscos das deslocacgdes a que estiverem obrigados, bem como das atividades a

desenvolver;

e) Velar pelo cumprimento do Protocolo da FCT pelos intervenientes.

Artigo 5.° - Presidente da Diregcdo Pedagdgica

1. Compete ao Presidente da Diregao Pedagodgica:

a) Designar o professor orientador, depois de ouvido o conselho dos diretores de

Curso;

b) Calendarizar, depois de ouvido o Coordenador dos diretores de curso, os periodos

de realizagao da FCT;

c) Promover reunides do conselho de diretor de curso em ordem a apresentar,
analisar e discutir propostas concorrentes para a organizagio, desenvolvimento e

avaliagao da FCT;

d) Conhecer e analisar em conjunto com o coordenador dos diretores de curso o
plano de organizagao, desenvolvimento e avaliagao da FCT, designadamente os

objetivos, o horario e local de realizacao das atividades, as formas de
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monitorizagdo e acompanhamento dos alunos, os professores orientadores, 0s

critérios de avaliagcado de desempenho dos alunos;

e) Promover, no tempo que antecede a FCT, reunides com os alunos, pais ou
encarregados de educacgao, a fim de lhes dar a conhecer a organizacéao, o

desenvolvimento e a avaliacao da FCT;
f) Velar pelo bom desenvolvimento da FCT, pugnando pela qualidade e rigor;
g) Analisar, discutir e ratificar a classificagéo dos formandos, no términus da FCT;

h) Analisar e discutir os pontos fortes, areas e acdes de melhoria decorrentes da FCT,

dados a conhecer pelo coordenador dos diretores de curso;

i) Participar ativamente na implementacéo das a¢gdes de melhoria.

Artigo 6.° - Coordenador dos diretores de curso

1. O coordenador dos diretores de curso € o principal interlocutor dos diretores de curso
com a Diregcéo Pedagdégica, em todas as matérias que se referem a organizagao e

politica de melhoria continua da FCT.

2. Neste sentido, compete especialmente ao coordenador dos diretores de curso:

a) Agilizar e dinamizar reunides do conselho de diretores de curso em ordem a
apresentar, analisar e discutir propostas concorrentes para a organizacéao,
desenvolvimento e avaliagao da FCT;

b) Propor, promover e apreciar medidas que possibilitem a participacdo dos alunos
em projetos de ligacao entre a escola, a comunidade e o mundo do trabalho;

c) Emitir parecer, por sua iniciativa ou quando solicitado, sobre qualquer matéria de
natureza pedagoégica que se relacione com a componente de FCT;

d) Propor no inicio do ano letivo ao Presidente da Direcao Pedagogica as propostas de

FCT, indicando os objetivos, locais adequados e a melhor época para o seu

desenvolvimento.
e) Velar pela qualidade no que respeita as entidades de acolhimento.

f) Informar o Presidente da Diregdo Pedagogica do plano de organizagéo,
desenvolvimento e avaliagao da FCT;

g) Dar a conhecer ao Presidente da Direcao Pedagogica os pontos fortes, areas e
acoes de melhoria decorrentes da FCT e participar ativamente na implementacgao

das ac¢des de melhoria.
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Artigo 7.° - Conselho dos diretores de curso

1. Compete ao conselho de diretores de curso:

a) Propor e organizar, anualmente, os planos de FCT;

b) Analisar pormenorizadamente o perfil de desempenho dos alunos a saida do

curso;

c) Definir, no &mbito da FCT, competéncias relevantes para o perfil de desempenho a

saida do curso frequentado pelos alunos;

d) Selecionar as entidades de acolhimento dos alunos, de acordo com os critérios

estabelecidos e aprovados anualmente;

e) Distribuir os alunos pelas entidades de acolhimento, tendo em consideragéo o

perfil pessoal e profissional de cada um;
f) Propor o periodo e horario de realizagao de atividades inerentes a FCT;

g) Definir formas de monitorizagédo e acompanhamento dos alunos, identificando os

respetivos professores orientadores;
h) Emitir opinido acerca do processo de avaliagdo da FCT;

i) Analisar e discutir os pontos fortes, areas e agdes de melhoria resultantes da FCT,
participando ativamente na busca de solucgdes para ultrapassar os

constrangimentos evidenciados;
j) Conhecer, cumprir e fazer cumprir os protocolos celebrados no ambito da FCT.

k) Promover iniciativas que integrem a escola no meio econdmico e tecido

empresarial;
) Acompanhar o desenvolvimento da FCT;

m) Definir estratégias que divulguem a escola e demonstrem a formacgéao nela
ministrada, nomeadamente através da organizagao de agdes que possam
conduzir a uma eficaz integragdo dos alunos da turma na vida ativa, por

intermédio de contactos com os agentes empregadores.

Artigo 8.° - Diretor de curso

1. E da competéncia do diretor de curso:
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a) Propor ao conselho de diretores de curso a FCT, indicando os objetivos, os locais

adequados e as melhores épocas para o seu desenvolvimento.
b) Acompanhar o desenvolvimento da FCT;
c) Participar nas reunides de rede do curso e noutras;

d) Contactar, oportunamente, as entidades de acolhimento, com o intuito de garantir

a colocacéao dos alunos durante o periodo da FCT;

e) Reunir, no tempo que antecede o inicio da FCT, quer com os alunos, pais ou
encarregados de educacgao, quer com os representantes das entidades de
acolhimento, a fim de lhes ser explicada a organizacao, o desenvolvimento e a

avaliacdo da FCT;

f) Contactar regularmente os professores orientadores, em ordem a acompanhar o

desenvolvimento da FCT;

g) Comunicar a Diregcao Pedagégica toda e qualquer ocorréncia merecedora de
intervencgao por parte da Escola, rumo a salvaguarda da condigna realizagéo da

FCT;
h) Convocar e presidir as reunides de preparacéo e avaliacdo da FCT;

i) Supervisionar a entrega e o correto preenchimento de todo o suporte documental

inerente a FCT;
j) Convocar e presidir a reuniao de avaliacdo da FCT;

k) Velar pela organizacéo e verificagdo dos documentos que, produzidos/preenchidos

no ambito da FCT.

Artigo 9.° - Professor orientador da FCT

1. O professor orientador é designado pela Diregédo Pedagégica, ouvido o diretor de curso,
de entre os professores ou formadores que lecionam as disciplinas da componente

de formacgéao tecnoldégica;

2. O professor orientador devera ser um professor que leciona uma das disciplinas da

componente de formagao técnica do curso.
3. Compete ao professor orientador da FCT:

a) Acompanhar regularmente os alunos, deslocando-se as entidades de acolhimento,

pelo menos duas vezes por periodo de FCT, de modo a conhecer € avaliar, com o
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representante legal e/ou tutor, o desempenho demonstrado pelo aluno durante a

FCT;

b) Intervir pedagédgica, cientifica e tecnicamente, a fim de, por um lado, perceber a
integragcao do aluno na organizacao, bem como as dificuldades e facilidades
evidenciadas e, por outro, propor orientagdes de desempenho conducentes a

otimizagao das aprendizagens;

¢) Comunicar em tempo oportuno ao diretor de curso qualquer ocorréncia

merecedora de intervengao por parte da escola;

d) Avaliar, em conjunto com o tutor, o desempenho do aluno e assegurar o

preenchimento dos registos de avaliagéo no final da FCT;

e) Recolher e verificar o correto preenchimento (junto da entidade de acolhimento)

dos documentos entregues ao tutor;

f) Preencher e entregar, atempadamente, ao diretor de curso todo o suporte

documental a sua guarda;

g) Promover, por aluno, a autoavaliagao da FCT e a elaboragéao do relatério final da

FCT;

h) Propor ao conselho de turma de avaliagdo, ouvido o tutor, a classificagcdo do aluno

na FCT;
i) Marcar presencga nas reunides convocadas pelo diretor de curso;

j) Conhecer, cumprir e fazer cumprir o protocolo da FCT.

Artigo 10.° - Entidade de acolhimento

1. Cabe a entidade de acolhimento:
a) Designar o tutor;

b) Garantir as condigdes logisticas e materiais necessarias, de modo a facilitar a
integracao e a adaptagao do aluno ao mundo do trabalho, a proporcionar a
aquisicao/consolidagcao de competéncias em ambiente de trabalho e a

desenvolver as relagdes interpessoais;
¢) Cumprir e fazer cumprir o Protocolo da FCT;
d) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execug¢éo do seu plano de trabalho;

e) Colaborar no acompanhamento e na avaliagao do desempenho do aluno na FCT;
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f) Assegurar o acesso a informacéao necessaria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integragao socioprofissional do aluno na

entidade;

g) Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno e comunicar eventuais faltas

dadas pelo aluno ao professor orientador com a brevidade possivel;

h) Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condig¢des logisticas

necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

i) Colaborar com a escola, na pessoa do professor orientador, na elaboragao do plano
de trabalho individual que devera ser analisado conjuntamente com o aluno, e

verificar a sua execugéao;

j) Acolher o aluno, encaminha-lo ao seu posto de trabalho e orienta-lo no

desempenho das suas tarefas;

k) Manter uma relagdo permanente com a Escola e informar o professor orientador de

eventuais contratempos que possam surgir durante o periodo de FCT.

Artigo 11.° - Aluno

1. Ao aluno compete:

a) Cumprir as obrigacdes decorrentes do Protocolo celebrado entre a escolae a

entidade de acolhimento;

b) Respeitar, na realizagéo das suas tarefas, os deveres de obediéncia, zelo, sigilo,

assiduidade e pontualidade;

c) Manter em todas as circunstancias um comportamento cortés e leal;

d) Dispensar o maior cuidado aos bens materiais que lhe forem confiados para sua
utilizagao;

e) Assinar diariamente a folha de presencas;

f) Justificar perante o tutor as faltas dadas.

g) Emitir pareceres sobre a organizagéo, desenvolvimento e avaliagdo da FCT;

h) Marcar presenca empenhada nas reuniées convocadas pelo diretor de curso,

professor orientador e/ou tutor da FCT;

i) Agir de forma a desenvolver e adquirir saberes e competéncias, que, inscritos no

perfil de desempenho a saida do curso, sdo determinantes para a formacgao
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profissional pautada pela qualidade na resposta as solicitagdes do mercado de

trabalho;

j) Pautar o quotidiano pela assiduidade, pontualidade e responsabilidade na

execucgao das tarefas atribuidas;

k) Usar a correcéo pessoal e profissional com todas as pessoas com quem venha a

relacionar-se;

L) Utilizar correta e responsavelmente os materiais/equipamentos cedidos durante a

FCT;

m) Respeitar total sigilo acerca dos documentos e da atividade interna da entidade

onde se encontra a realizar a FCT;

n) Conhecer e cumprir as normas de trabalho, higiene e seguranca da entidade de

acolhimento;

o) Justificar eventuais faltas de acordo com o definido no Regulamento Interno da
escola, comunicando-as com a maxima antecedéncia, ndo sé ao professor

orientador, mas também ao tutor ou, na sua auséncia, a quem o represente;
p) Realizar a autoavaliagdo do desempenho evidenciado durante a FCT;

q) Elaborar o relatério da FCT, de acordo com os principios orientadores estipulados

no “Modelo de Relatério”;

r) Entregar ao diretor de curso, no prazo de dez dias Uteis, a contar do términus da
FCT, os registos de autoavaliagdo, bem como o relatério referido na alinea

anterior;
s) Conhecer, cumprir e fazer cumprir o protocolo da FCT.

2. Direitos do aluno:

a) Nao ser abandonado durante o periodo da FCT, tendo regularmente tarefas a

desempenhar;

b) Nao executar tarefas que nao se enquadrem ou nao sejam adequadas a respetiva

formacéo.

¢) Cumprir um horario de trabalho de acordo com determinagdes legais ndo devendo

em alguma circunstancia estar sujeito a trabalho suplementar ou noturno;

d) Beneficiar de um seguro e dos subsidios de formagéo de acordo com a lei em vigor
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Artigo 12.° - Pais/encarregados de educacéao

1. Compete aos pais e/ou encarregados de educagao:
a) Marcar presenca empenhada nas reuniées convocadas pelos diretores de curso;
b) Emitir pareceres sobre a organizagéo e desenvolvimento da FCT;

¢) Acompanhar a FCT, de modo a responsabilizar os educandos no ambito do

aproveitamento, da assiduidade, da pontualidade e do comportamento;

d) Informar, oportunamente e pelo meio mais célere, o diretor de curso, uma vez
registada qualquer ocorréncia capaz de comprometer o regular desenvolvimento

da FCT;

e) Conhecer, cumprir e fazer cumprir o protocolo da FCT.

Artigo 13.° - Organizacao
1. Sempre que possivel, o periodo de FCT devera permitir ao aluno recolher informacdes
necessarias para a elaboracao da PAP (Prova de Aptidao Profissional).

2. A FCT podera coexistir com a concretizagao da parte pratica da Prova de Aptidao

Profissional.

3. Aduragao da FCT e a respetiva calendarizagdo esta dependente da organizagao do

plano curricular de cada curso.

4. Qualquer alteragao a calendarizagao ou organizagao dos planos de FCT, s6é podera ser
concretizada mediante autorizagao da diregao pedagogica, apds parecer do

coordenador dos diretores de curso.

Artigo 14.° - Selecao das Entidades de acolhimento

1. Apenas se poderao celebrar Protocolos de FCT com entidades que apresentem todas

as condigoes necessarias ao bom desenvolvimento da FCT do aluno;

2. As entidades que ndo cumpriram os protocolos no &mbito de agdes anteriores, ndo

poderédo integrar novamente a FCT desenvolvida pela escola.

3. O aluno podera apresentar as suas proprias propostas dos locais onde pretende

realizar a sua FCT, ao diretor de curso.

4. A confirmagao das entidades de acolhimento, devera ser feita até 1 més antes da FCT.
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5. O acordo da FCT sera estabelecido com a entidade de acolhimento por meio de um
Protocolo a elaborar em triplicado, sendo uma copia entregue a entidade de

acolhimento, uma au aluno e outra fica no dossier do alunos, na escola.

6. A organizacao e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho
individual, elaborado com a participacao das partes envolvidas e assinado pela
escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e, sendo este menor, pelo

encarregado de educacao, que identifica obrigatoriamente:

a) Os objetivos e as competéncias técnicas, relacionais e organizacionais a

desenvolver ao longo da FCT;

b) A programacéo, o periodo de duragéo, o horario e o local de realizagao das
atividades;

c) As formas de monitorizagdo e acompanhamento do aluno e os respetivos
responsaveis;

d) Os direitos e deveres das partes envolvidas.

7. 0 plano de trabalho, depois de assinado, é considerado parte integrante do contrato de

formacao subscrito entre a escola e o aluno.

8. O contrato e o protocolo referidos nos anteriores nimeros nao geram nem titulam,
respetivamente, relacdes de trabalho subordinado e caducam com a concluséo da

formacéo para que foram celebrados.

Artigo 15.° - Funcionamento

1. A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da entidade de acolhimento, nao
devendo a duragao semanal ultrapassar as trinta e cinco horas, nem a duragao diaria

as sete horas.

2. Ao longo da realizagdo da FCT, o aluno encontrar-se-a abrangido pelo seguro que
garanta a cobertura dos riscos das deslocacdes a que estiverem obrigados, bem

como das atividades a desenvolver

Artigo 16.° - Assiduidade

1. A assiduidade na FCT dos alunos é controlada pelo preenchimento da folha de

presenca.
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2. Todas as faltas dadas pelos alunos deverao ser justificadas perante o Tutor, de acordo
com as hormas internas da entidade de acolhimento, e perante a escola, seguindo os

procedimentos previstos no Regulamento Interno para a atividade formativa em geral.
3. A assiduidade do aluno, na FCT, ndo pode ser inferior a 95% da carga horéria prevista.

4. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, a escola devera assegurar o prolongamento da FCT, a fim de permitir o
cumprimento do numero de horas estabelecido, o que devera ser agendado tendo em
consideragdo a disponibilidade da entidade de acolhimento e os interesses da

Escola.

Artigo 17.° - Avaliagcao da FCT

1. Na avaliacéo final da FCT séo considerados o relatério e a autoavaliagdo do aluno e a
avaliacao do desempenho realizada conjuntamente pelo professor orientador e pelo
tutor, cabendo ao professor orientador propor a classificagdo ao conselho de turma

de avaliagéo, ouvido o tutor.

2. A classificacao final da FCT traduz-se na formulagao de um juizo globalizante sobre as

aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas pelos alunos.
3. Aclassificagao da FCT expressa-se na escala de 0 a 20 valores;

4. A aprovagao na FCT depende da obtengéo de uma classificagao final igual ou superior

a 10 valores.

5. A avaliacdo do aluno sera feita com base num relatério elaborado pelo préprio, sob a

orientacao do professor orientador e do tutor;
6. Os instrumentos de recolha da avaliagdo da FCT séo:
a) Avaliacao do aluno;
b) Registos de assiduidade;
c) Ficha de apreciacao da FCT (tutor)
d) Ficha de apreciacao do FCT (prof. orientador)
e) Ficha de apreciagao do FCT (aluno)
f) Relatérios

7. Todo o processo de FCT devera ser entregue a diregao pedagodgica, no final do ano

letivo, pelo Diretor de Curso.
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Artigo 18.° - Classificacao final da FCT

1. A classificagéo de cada periodo de FCT, expressa na escala de 0 a 20 valores, resulta da

seguinte ponderagio:

a) Desempenho na entidade de acolhimento, avaliado conjuntamente pelo professor

orientador e pelo tutor — 70%;
b) Relatério final da FCT - 30%.

2. Quando a FCT se realize em mais de um periodo, a classificagao final corresponde a
média das classificacdes obtidas em cada periodo, ponderada pelo respetivo nimero

de horas e arredondada as unidades.

3. Aclassificacgao final da FCT integra o calculo da classificagao final do curso, nos termos

do artigo 39.° do Regulamento Interno.

Artigo 19.° - Nao cumprimento da FCT

1. Sempre que um aluno for sujeito a rejeigdo por parte da instituicdo/empresa recetora,
devido a problemas relacionados com comportamento, atitudes ou desisténcia, fica

sujeito as seguintes medidas por parte da Escola:

a) Em caso de desisténcia, o aluno assume a responsabilidade pela procura de um

novo local para realizar a sua FCT;

b) O comportamento do aluno que motive a sua rejeigao pela entidade de
acolhimento constitui infragao disciplinar, sendo-lhe aplicavel o procedimento

disciplinar previsto nos artigos 76.° a 87.° do Regulamento Interno;

¢) O ndo cumprimento da FCT por parte do aluno impede a conclusao do curso
enquanto a FCT néo for concluida, sem prejuizo do disposto no n.° 4 do artigo

16.°.
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ANEXO Il
Regulamento da EMAEI (Equipa Multidisciplinar de

Apoio a Educacao Inclusiva)

Artigo 1.° - Ambito e natureza

1. O presente regulamento define a composigcao, as competéncias e o modo de
funcionamento da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva (EMAEI) da
EPRALIMA, prevista no artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, na sua

redacao atual, e no artigo 18.° do Regulamento Interno.

2. A EMAEI constitui um recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem e a
inclusdo, tendo em vista uma leitura alargada, integrada e participada de todos os

intervenientes no processo educativo.

Artigo 2.° - Composicao
1. AEMAEI é composta por elementos permanentes e por elementos variaveis.
Sao elementos permanentes:

e docente da area sociocultural;

e docente da area cientifica e/ou técnica;
e docente de educacéo especial;

e psicoélogo;

e coordenadora do SPOVIVA;

e diretores pedagdgicos das delegacoes.

3. Sao elementos variaveis da equipa multidisciplinar o diretor de turma do aluno, outros

docentes do aluno e outros técnicos que intervém com o aluno.

4. Os elementos permanentes e o coordenador da equipa, sdo designados pelo

Presidente da Diregcao Pedagdgica.
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Artigo 3.° - Competéncias do coordenador

Compete ao coordenador da EMAEI:
a) Identificar os elementos variaveis a mobilizar em cada caso;
b) Convocar os membros da equipa para as reunioes;
c) Dirigir os trabalhos;

d) Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participagao dos pais
ou encarregados de educacéao, consensualizando respostas para as questdes que

se coloquem.

Artigo 4.° - Competéncias da equipa
Compete a EMAEI, nos termos do n.° 8 do artigo 12.° do Decreto-Lei n.® 54/2018, de 6 de
julho, na sua redacéo atual:

a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;

b) Propor as medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo a mobilizar;

c) Acompanhar e monitorizar a aplicacado das medidas de suporte a aprendizagem;

d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementagéao de praticas

pedagdgicas inclusivas;

e) Elaborar o relatério técnico-pedagdgico e, se aplicavel, o programa educativo
individual e o plano individual de transicao previstos nos artigos 21.°, 24.° e 25.° do

mesmo diploma;

f) Acompanhar o funcionamento do Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA).

Artigo 5.° - Funcionamento

1. AEMAEI reune ordinariamente no inicio e no final de cada periodo letivo e,
extraordinariamente, sempre que convocada pelo coordenador, por sua iniciativa ou a

solicitacao da Direcao Pedagodgica.

2. Identificada a necessidade de medidas de suporte a aprendizagem e a incluséao, a
EMAEI pronuncia-se no prazo de 10 dias Uteis, nos termos do artigo 20.° do Decreto-Lei
n.° 54/2018, de 6 de julho, na sua redagao atual, propondo medidas universais ou a

elaboragao de relatério técnico-pedagogico.

Escola Profissional do Alto Lima | Pagina 153 de 186



3. De cadareuniao é lavrada ata ou registo sintese, do qual constam as presengas, 0s

assuntos tratados e as deliberagdes tomadas.

4. O trabalho da equipa integra a componente nao letiva do horario dos docentes

envolvidos.

Artigo 6.° - Articulacao

A EMAEI articula a sua agdo com o Conselho Técnico-Pedagoégico, os Conselhos de
Turma, o SPOVIVA, o CAA, o Centro de Recursos para a Inclusado e demais servigos e
entidades da comunidade, garantindo a coeréncia e a complementaridade das respostas

educativas.

Artigo 7.° - Participagao dos pais e encarregados de educacao

Os pais ou encarregados de educacao tém o direito e o dever de participar e cooperar
ativamente em tudo o que se relacione com a educacéo do seu educando, nos termos do
artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, na sua redagao atual, sendo ouvidos

e envolvidos em todas as fases do processo.

Artigo 8.° - Confidencialidade e protecao de dados

Todos os intervenientes estao obrigados a sigilo relativamente aos dados pessoais e a
informacgao de natureza clinica, social ou educativa a que tenham acesso, observando-se

o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados e a Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto.

Artigo 9.° - Monitorizagao e avaliagao

A EMAEI elabora, no final de cada ano letivo, um relatério de avaliagdo da atividade
desenvolvida e das medidas aplicadas, a apresentar a Direcao Pedagogica, com vista a

melhoria continua das respostas educativas.
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Artigo 10.° - Omissoes

Em tudo o que o presente regulamento for omisso, aplica-se o disposto no Decreto-Lei n.°
54/2018, de 6 de julho, na sua redag&o atual, no Regulamento Interno e na demais

legislacao aplicavel, cabendo a decisdo dos casos omissos a Diregcao Pedagogica.
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ANEXO IV

Regulamento de Utilizacao das Salas de Aula

1. Finalidade

As salas de aula destinam-se exclusivamente a atividades letivas, formativas ou de

trabalho autorizadas pela Escola.

2. Acesso e Supervisao

O acesso as salas é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios
devidamente autorizados.

O professor responsavel pela aula deve supervisionar a sala e zelar pelo correto
uso do espacgo e dos recursos durante todo o periodo de utilizagao.

Compete ao professor verificar o estado geral da sala no inicio e no final de cada
aula, comunicando qualquer anomalia através da plataforma INFO360.

E obrigatério reportar qualquer dano ou irregularidade encontrada no inicio da

aula.

3. Comportamento e Conduta

Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.

E proibido comer ou beber dentro das salas de aula, salvo autorizacdo expressa
para atividades especificas.

E proibido correr ou adotar comportamentos que possam colocar em risco a

segurancga das pessoas ou dos bens.

4. Uso dos Recursos

Cada aluno é responsavel pelo material didatico e mobiliario que utiliza.

Os recursos da sala devem ser utilizados exclusivamente para fins pedagdgicos ou
atividades autorizadas.

E proibido alterar a disposicdo do mobiliario sem autorizacdo do professor; caso

seja necessario, deve ser reposta a disposicao original no final da aula.
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Qualquer avaria ou dano deve ser reportado imediatamente através da plataforma

INFO360.

5. Conservagéao do Espacgo

O espaco deve manter-se sempre limpo e organizado.
As mesas e cadeiras devem ser arrumadas no final da utilizagdo, alinhadas e
colocadas no respetivo posto.

E proibido deixar lixo, papéis ou objetos estranhos na sala.

6. Seguranca

E proibido ligar dispositivos elétricos ndo autorizados.
Deve ser respeitada a capacidade elétrica da sala e as instrugdes do professor.
Em caso de emergéncia (fumo, cheiro a queimado, infiltracdes), desligar de

imediato os equipamentos e informar o professor.

7. Ergonomia e Saude

Ajustar a cadeira para uma postura correta.

Evitar movimentos bruscos com mobiliario ou equipamentos.

8. Responsabilidade por Danos

Cada utilizador é responsavel pelo espaco e recursos que utiliza.

Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violacao das regras podem
implicar responsabilizacao disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento
interno e legislacao aplicavel.

Caso nao seja possivel identificar o responsavel, a Direcao promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagao
individual que venha a apurar-se.

E fundamental reportar qualquer anomalia ou dano no inicio da aula através da

plataforma INFO360.

9. Procedimentos Finais

No final da utilizagcdo, cada utilizador deve:
o Deixar o espaco limpo e organizado;

o Arrumar a cadeira e o material utilizado;
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o Garantir que as luzes e equipamentos estao desligados, se aplicavel.

10. Disposicdoes Complementares
e Os casos omissos serao analisados pela Diregao e pelo Servigo de Instalagdes e
Equipamentos.
e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.
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ANEXOV
Regulamento Especifico de Utilizacao Laboratorios

de Informatica

1. Finalidade
As salas de informéatica destinam-se exclusivamente a atividades letivas, formativas ou de

trabalho autorizadas pela Escola.

2. Acesso e Supervisao

e (O acesso as salas é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios
devidamente autorizados.

e O professorresponsavel pela aula deve supervisionar a sala e zelar pelo correto
uso dos equipamentos durante todo o periodo de utilizagao.

e Compete ao professor verificar o estado geral da sala e dos equipamentos no
inicio e no final de cada aula, comunicando qualquer anomalia através da
plataforma INFO360.

e E obrigatério reportar qualquer anomalia, dano ou irregularidade encontrada no

inicio da aula.

3. Comportamento e Conduta
e Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.
e E proibido comer ou beber dentro das salas de informatica.
e E proibido correr ou adotar comportamentos que possam colocar em risco a

segurancga das pessoas ou dos equipamentos.

4. Uso dos Equipamentos
e Cada aluno éresponsavel pelo equipamento e posto de trabalho que utiliza.
e Os equipamentos devem ser utilizados exclusivamente para fins pedagégicos ou
atividades autorizadas.
e E proibido instalar qualquer tipo de software sem autorizacdo do Departamento

de Informatica.
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Ainstalagao de software adicional, considerado necessario para a atividade, deve
ser solicitada ao Servigo de Informatica através da plataforma INFO360.

E proibido alterar, remover ou substituir hardware ou periféricos sem autorizagao
do Departamento de Informatica.

Deve ser reportada imediatamente qualquer avaria, anomalia ou dano através da
plataforma INFO360.

A disposi¢cdo das mesas pode ser alterada conforme as necessidades especificas
de cada aula; no entanto, no final da aula devem ser deixadas na disposi¢éo
original.

Sempre que possivel, o aluno deve utilizar o mesmo equipamento em todas as
aulas.

Os acessos de administrador sdo exclusivos do Servigo de Informatica. Em casos
especificos em que um acesso seja concedido ao professor, este ndo deve

partilha-lo com os alunos.

5. Conservagéao do Espaco

O espaco deve manter-se sempre limpo e organizado.

As mesas e cadeiras devem ser arrumadas no final de cada utilizacao, alinhadas e
colocadas no respetivo posto.

Os monitores devem permanecer alinhados e na posig¢ao correta.

Todos os cabos devem manter-se organizados, sem ndés ou dobras excessivas.

E proibido deixar lixo, embalagens, papéis ou objetos estranhos no posto de

trabalho.

5.1 Armarios de Carregamento

Nas salas equipadas com armarios de carregamento, todos os computadores
portateis devem ser arrumados no armario no final da utilizacéo.

Cada equipamento deve permanecer ligado ao respetivo carregador.

Os cabos devem manter-se organizados, sem nés ou dobras excessivas.

E proibido retirar carregadores, cabos ou computadores do armario sem
autorizacdo do professor ou do Servigo de Instalagdes e Equipamentos.

O professor deve confirmar que todos os equipamentos foram devolvidos e

corretamente arrumados no final da aula.
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6. Seguranca

E proibido ligar dispositivos externos ndo autorizados (ex.: pen drives
desconhecidas, carregadores danificados).

Deve ser respeitada a capacidade elétrica da sala e as instrugdes do professor.
Em caso de emergéncia (fumo, cheiro a queimado, infiltragdes), desligar de

imediato o equipamento e informar o professor.

6.1 Segurancga Digital

Nao partilhar credenciais ou palavras-passe.
N&ao aceder a sites inseguros ou instalar software ndo autorizado.
Evitar utilizacdo de redes sociais ou plataformas néo relacionadas com a

atividade letiva.

7. Ergonomia e Saude

Ajustar a cadeira e monitor para uma postura correta.
Fazer pausas visuais regulares para evitar fadiga ocular.

Evitar movimentos bruscos com cabos e periféricos.

8. Responsabilidade por Danos

O professor responsavel pela aula deve supervisionar a sala e zelar pelo correto
uso dos equipamentos.

Cada aluno é responsavel pelo equipamento que utiliza e deve reportar
imediatamente ao professor qualquer dano ou comportamento suspeito.

Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violagao das regras podem
implicar responsabilizacao disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento
interno e legislacao aplicavel.

Em caso de danos, podera ser exigida a reposicdo do equipamento em causa ou o
pagamento do valor correspondente.

Caso nao seja possivel identificar o responsavel, a Diregdo promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagao
individual que venha a apurar-se.

E fundamental que qualquer anomalia, dano ou irregularidade encontrada no
inicio da aula seja imediatamente reportada através da plataforma INFO360.

A funcionaria responsavel pela limpeza ou apoio educativo deve reportar

imediatamente qualquer anomalia, dano ou irregularidade que detete durante as
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suas fungoes através da plataforma INFO360, para assegurar a rastreabilidade e

responsabilizagéo.

9. Procedimentos Finais
e Nofinal da utilizag&o, cada utilizador deve:
o Encerrar sessdo no computador;
o Deixar o equipamento no estado encontrado;

o Arrumar a cadeira e deixar o posto limpo.

10. Disposicdes Complementares

e Os casos omissos serao analisados pela Diregdo e pelo Servigco de Instalagdes e

Equipamentos.

e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.
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ANEXO VI

Regulamento de Utilizacao do Laboratério de

Cozinha

1. Finalidade

O laboratério de cozinha destina-se exclusivamente a atividades letivas, formativas ou de

trabalho autorizadas pela Escola, no ambito das areas de restauragao e gastronomia.

2. Acesso e Supervisao

O acesso é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios devidamente
autorizados.

O professor responsavel pela aula deve supervisionar o laboratério e zelar pelo
correto uso dos equipamentos durante todo o periodo de utilizagao.

Compete ao professor verificar o estado geral do espaco e dos utensilios no inicio
e no final da aula, comunicando qualquer anomalia através da plataforma
INFO360.

E obrigatério reportar qualquer dano ou irregularidade encontrada no inicio da

aula.

3. Comportamento e Conduta

Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.

E proibido correr, gritar ou adotar comportamentos que possam colocar em risco
a seguranca das pessoas ou dos utensilios.

E proibido comer ou beber produtos néo relacionados com a atividade letiva

durante a aula.

4. Uso dos Equipamentos e Utensilios

Cada aluno é responsavel pelo equipamento e utensilios que utiliza.
Os equipamentos devem ser utilizados exclusivamente para fins pedagdgicos ou

atividades autorizadas.

Escola Profissional do Alto Lima | Pagina 163 de 186



E proibido utilizar utensilios ou maquinas sem instrugoes prévias do professor.
Qualquer avaria ou dano deve ser reportado imediatamente através da plataforma
INFO360.

ApOs a utilizagao, todos os utensilios devem ser lavados, secos e arrumados nos
locais indicados.

E proibido remover utensilios ou ingredientes do laboratério sem autorizagéo.

5. Higiene e Segurancga Alimentar

E obrigatério lavar as méaos antes de iniciar qualquer preparacao e sempre que
necessario.

Utilizar vestuario adequado: bata ou uniforme, touca, avental e calgado
antiderrapante.

Manter unhas curtas e limpas; é proibido usar anéis, pulseiras ou reldgios durante
a aula.

Garantir que os alimentos sdo manuseados de acordo com as normas de higiene

e seguranca alimentar.

6. Segurancga no Laboratdrio

E proibido ligar equipamentos elétricos sem supervisao do professor.

Respeitar as instrucoes para utilizacao de fogbes, fornos e outros aparelhos.
Em caso de emergéncia (fogo, queimaduras, cortes), desligar imediatamente os
equipamentos e informar o professor.

Conhecer a localizacao do extintor, manta ignifuga e kit de primeiros socorros.

7. Ergonomia e Saude

Adotar postura correta durante a preparacao dos alimentos.
Evitar movimentos bruscos com facas e utensilios cortantes.

Fazer pausas quando necessario para evitar fadiga.

8. Responsabilidade por Danos

Cada aluno é responsavel pelo equipamento e utensilios que utiliza.
Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violagao das regras podem
implicar responsabilizagdo disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento

interno e legislagao aplicavel.
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e Caso nao seja possivel identificar o responsavel, a Diregao promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagao

individual que venha a apurar-se.

9. Procedimentos Finais
e Nofinal da utilizag&o, cada utilizador deve:
o Limpar e arrumar todos os utensilios e equipamentos;
o Deixar as bancadas limpas e secas;
o Garantir que os fogbes e aparelhos estao desligados;

o Arrumar o uniforme e lavar as maos antes de sair.

10. Disposicdes Complementares

e Os casos omissos serao analisados pela Diregdo e pelo Servigco de Instalagbes e

Equipamentos.

e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.
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ANEXO VI

Regulamento de Utilizacao do Laboratério de

Eletronica e Manutencao Industrial

1. Finalidade

O laboratério destina-se exclusivamente a atividades letivas, formativas ou de trabalho

autorizadas pela Escola, no &mbito das areas de eletrdnica, eletromecénica e

manutencio industrial.

2. Acesso e Supervisao

O acesso é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios devidamente
autorizados.

O professor responsavel pela aula deve supervisionar o laboratério e zelar pelo
correto uso dos equipamentos durante todo o periodo de utilizac&o.

Compete ao professor verificar o estado geral do espacgo e dos equipamentos no
inicio e no final da aula, comunicando qualquer anomalia através da plataforma
INFO360.

E obrigatério reportar qualquer dano ou irregularidade encontrada no inicio da

aula.

3. Comportamento e Conduta

Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.

E proibido correr, gritar ou adotar comportamentos que possam colocar em risco
a seguranga das pessoas ou dos equipamentos.

E proibido comer ou beber dentro do laboratério.

4. Uso dos Equipamentos e Ferramentas

Cada aluno é responsavel pelo equipamento e ferramentas que utiliza.
Os equipamentos devem ser utilizados exclusivamente para fins pedagdgicos ou

atividades autorizadas.
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E proibido ligar ou operar maquinas sem instrugdes prévias do professor.
Qualquer avaria ou dano deve ser reportado imediatamente através da plataforma
INFO360.

Ap0s a utilizagao, todas as ferramentas devem ser limpas e arrumadas nos locais
indicados.

E proibido remover ferramentas ou componentes do laboratério sem autorizagao.

5. Higiene e Segurancga

E obrigatério usar vestudrio adequado: bata ou uniforme, calcado de seguranca,
6culos de protecao e outros EPI (Equipamentos de Protecao Individual) conforme
a atividade.

Manter o espaco limpo e organizado, evitando cabos soltos ou pecas espalhadas.
Garantir que as bancadas estdo livres de liquidos ou objetos que possam causar

curto-circuitos ou acidentes.

6. Seguranca Técnica

Respeitar as instrucdes para utilizagdo de equipamentos elétricos e mecanicos.
E proibido ligar dispositivos ndo autorizados ou improvisar ligacdes elétricas.
Em caso de emergéncia (fumo, cheiro a queimado, faiscas), desligar
imediatamente os equipamentos e informar o professor.

Conhecer a localizacao do extintor, manta ignifuga e kit de primeiros socorros.

7. Ergonomia e Saude

Adotar postura correta durante a execucao das tarefas.
Evitar movimentos bruscos com ferramentas ou componentes elétricos.

Fazer pausas quando necessario para evitar fadiga.

8. Responsabilidade por Danos

Cada aluno é responsavel pelo equipamento e ferramentas que utiliza.
Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violagao das regras podem
implicar responsabilizagdo disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento

interno e legislagao aplicavel.
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e Caso nao seja possivel identificar o responsavel, a Diregao promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagao
individual que venha a apurar-se.

9. Procedimentos Finais

e Nofinal da utilizag&o, cada utilizador deve:

o Desligar todos os equipamentos e maquinas;
o Limpar e arrumar ferramentas e componentes;
o Deixar as bancadas limpas e organizadas;

o Garantir que os EPI sdo devolvidos e armazenados corretamente.

10. Disposicdes Complementares

e Os casos omissos serao analisados pela Diregdo e pelo Servigco de Instalagdes e

Equipamentos.

e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.
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ANEXO VIl

Regulamento de Utilizacao do Laboratério de Fisico-

Quimica

1. Finalidade

O laboratdrio de fisico-quimica destina-se exclusivamente a atividades letivas, praticas

experimentais e trabalhos autorizados pela Escola, no &mbito das disciplinas cientificas.

2. Acesso e Supervisao

O acesso é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios devidamente
autorizados.

O professor responsavel pela aula deve supervisionar o laboratério e zelar pelo
correto uso dos equipamentos e reagentes durante todo o periodo de utilizagao.
Compete ao professor verificar o estado geral do espaco e dos materiais no inicio
e no final da aula, comunicando qualquer anomalia através da plataforma
INFO360.

E obrigatério reportar qualquer dano ou irregularidade encontrada no inicio da

aula.

3. Comportamento e Conduta

Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.

E proibido correr, gritar ou adotar comportamentos que possam colocar em risco
a seguranca das pessoas ou dos materiais.

E proibido comer ou beber dentro do laboratério.

4. Uso dos Equipamentos e Materiais

Cada aluno é responsavel pelo material e equipamento que utiliza.
Os equipamentos devem ser utilizados exclusivamente para fins pedagdgicos ou
atividades autorizadas.

E proibido utilizar reagentes ou aparelhos sem instrugdes prévias do professor.
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Qualquer avaria ou dano deve ser reportado imediatamente através da plataforma
INFO360.

Ap0s a utilizagao, todos os materiais devem ser lavados, secos e arrumados nos
locais indicados.

E proibido remover reagentes, vidrarias ou equipamentos do laboratério sem

autorizagéo.

5. Higiene e Segurancga

E obrigatério usar vestuario adequado: bata, 6culos de protecéo e luvas quando
necessario.

Manter o espago limpo e organizado, evitando derrames e residuos nas bancadas.
Garantir que os reagentes sdo manuseados de acordo com as normas de
seguranga quimica.

Nunca pipetar com a boca; utilizar sempre pipetadores adequados.

Em caso de derrame ou acidente, informar imediatamente o professor.

6. Seguranca Técnica

Respeitar as instrugdes para utilizacdo de equipamentos elétricos e aparelhos de
aquecimento.

E proibido ligar dispositivos ndo autorizados ou improvisar ligacdes elétricas.

Em caso de emergéncia (fogo, queimaduras, inalacao de vapores), desligar
imediatamente os equipamentos e informar o professor.

Conhecer a localizacao do extintor, chuveiro de emergéncia, lava-olhos e kit de

primeiros socorros.

7. Ergonomia e Saude

Adotar postura correta durante as atividades.
Evitar movimentos bruscos com vidrarias ou substancias perigosas.

Fazer pausas quando necessario para evitar fadiga.

8. Responsabilidade por Danos

Cada aluno é responsavel pelo equipamento e materiais que utiliza.
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e Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violagado das regras podem
implicar responsabilizagcéo disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento
interno e legislagao aplicavel.

e Caso nao seja possivel identificar o responsavel, a Diregao promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagao

individual que venha a apurar-se.

9. Procedimentos Finais
e Nofinal da utilizagdo, cada utilizador deve:
o Limpar e arrumar todos os materiais e equipamentos;
o Deixar as bancadas limpas e secas;
o Garantir que os reagentes estdo devidamente fechados e armazenados;

o Retirar o EPI e lavar as maos antes de sair.

10. Disposi¢cdes Complementares
e Os casos omissos serao analisados pela Diregao e pelo Servigo de Instalagdes e
Equipamentos.
e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.
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ANEXO IX
Regulamento de Utilizacao do Laboratério de

Estética

1. Finalidade
O laboratdrio de estética destina-se exclusivamente a atividades letivas, praticas
formativas e trabalhos autorizados pela Escola, no &mbito das areas de estética,

cosmetologia e cuidados de beleza.

2. Acesso e Supervisao

e (O acesso é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios devidamente
autorizados.

e O professorresponsavel pela aula deve supervisionar o laboratoério e zelar pelo
correto uso dos equipamentos e produtos durante todo o periodo de utilizagéo.

e Compete ao professor verificar o estado geral do espaco e dos materiais no inicio
e no final da aula, comunicando qualquer anomalia através da plataforma
INFO360.

e E obrigatdrio reportar qualquer dano ou irregularidade encontrada no inicio da

aula.

3. Comportamento e Conduta
e Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.
e E proibido correr, gritar ou adotar comportamentos que possam colocar em risco
a seguranca das pessoas ou dos materiais.

e E proibido comer ou beber dentro do laboratério.

4. Uso dos Equipamentos e Produtos
e Cadaaluno é responsavel pelo equipamento, utensilios e produtos que utiliza.
e Osequipamentos devem ser utilizados exclusivamente para fins pedagdgicos ou

atividades autorizadas.
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E proibido utilizar aparelhos elétricos ou produtos sem instrugdes prévias do
professor.

Qualquer avaria ou dano deve ser reportado imediatamente através da plataforma
INFO360.

Apds a utilizagao, todos os utensilios devem ser lavados, desinfetados e
arrumados nos locais indicados.

E proibido remover produtos ou equipamentos do laboratério sem autorizagéo.

5. Higiene e Segurancga

E obrigatdrio usar vestuario adequado: bata ou uniforme, touca, mascara e luvas
quando necessario.

Manter o espago limpo e organizado, evitando derrames e residuos nas bancadas.
Garantir que os produtos sdo manuseados de acordo com as normas de higiene e
seguranga.

Desinfetar as maos antes e apds cada procedimento.

Em caso de reacdo adversa ou acidente, informar imediatamente o professor.

6. Seguranca Técnica

Respeitar as instrucoes para utilizagao de equipamentos elétricos (vaporizadores,
aparelhos de massagem, luzes LED, etc.).

E proibido ligar dispositivos ndo autorizados ou improvisar ligacdes elétricas.

Em caso de emergéncia (fumo, cheiro a queimado, queimaduras), desligar
imediatamente os equipamentos e informar o professor.

Conhecer a localizacao do extintor, manta ignifuga e kit de primeiros socorros.

7. Ergonomia e Saude

Adotar postura correta durante os procedimentos.
Evitar movimentos bruscos com utensilios ou produtos quimicos.

Fazer pausas quando necessario para evitar fadiga.

8. Responsabilidade por Danos

Cada aluno é responsavel pelo equipamento e produtos que utiliza.
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e Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violagado das regras podem
implicar responsabilizagcéo disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento
interno e legislagao aplicavel.

e Caso nao seja possivel identificar o responsavel, a Diregao promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagao

individual que venha a apurar-se.

9. Procedimentos Finais
e Nofinal da utilizagdo, cada utilizador deve:
o Limpar e desinfetar todos os utensilios e equipamentos;
o Deixar as bancadas limpas e organizadas;
o Garantir que os aparelhos estdo desligados;

o Retirar o EPI e lavar as maos antes de sair.

10. Disposi¢cdes Complementares
e Os casos omissos serao analisados pela Diregao e pelo Servigo de Instalagdes e
Equipamentos.
e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.

Escola Profissional do Alto Lima | Pagina 174 de 186



ANEXO X
Regulamento de Utilizacao do Laboratério de

Cabeleireiro(a)

1. Finalidade
O laboratdrio de cabeleireiro(a) destina-se exclusivamente a atividades letivas, praticas
formativas e trabalhos autorizados pela Escola, no &mbito das areas de estética capilar e

cuidados de beleza.

2. Acesso e Supervisao

e (O acesso é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios devidamente
autorizados.

e O professorresponsavel pela aula deve supervisionar o laboratério e zelar pelo
correto uso dos equipamentos e produtos durante todo o periodo de utilizagéo.

e Compete ao professor verificar o estado geral do espaco e dos materiais no inicio
e no final da aula, comunicando qualquer anomalia através da plataforma
INFO360.

e E obrigatério reportar qualquer dano ou irregularidade encontrada no inicio da

aula.

3. Comportamento e Conduta
e Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.
e E proibido correr, gritar ou adotar comportamentos que possam colocar em risco
a seguranca das pessoas ou dos materiais.

e E proibido comer ou beber dentro do laboratério.

4. Uso dos Equipamentos e Produtos
e Cadaaluno é responsavel pelo equipamento, utensilios e produtos que utiliza.
e Osequipamentos devem ser utilizados exclusivamente para fins pedagdgicos ou

atividades autorizadas.
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e E proibido utilizar secadores, pranchas, maquinas ou produtos quimicos sem
instrugoes prévias do professor.

e Qualquer avaria ou dano deve ser reportado imediatamente através da plataforma
INFO360.

e Apds a utilizagao, todos os utensilios devem ser limpos, desinfetados e
arrumados nos locais indicados.

e E proibido remover produtos ou equipamentos do laboratério sem autorizagéo.

5. Higiene e Segurancga

e E obrigatério usar vestuario adequado: bata ou uniforme, touca, mascara e luvas
quando necessario.

e Manter o espaco limpo e organizado, evitando cabelos no chéo e residuos nas
bancadas.

e Garantir que os produtos quimicos sdo manuseados de acordo com as normas de
seguranga.

e Desinfetar as maos antes e apds cada procedimento.

e Em caso dereagéo adversa ou acidente, informar imediatamente o professor.

6. Seguranca Técnica
e Respeitar as instrugdes para utilizagdo de equipamentos elétricos (secadores,
pranchas, vaporizadores, etc.).
e E proibido ligar dispositivos ndo autorizados ou improvisar ligacdes elétricas.
e Em caso de emergéncia (fumo, cheiro a queimado, queimaduras), desligar
imediatamente os equipamentos e informar o professor.

e Conhecer alocalizagao do extintor, manta ignifuga e kit de primeiros socorros.

7. Ergonomia e Saude
e Adotar postura correta durante os procedimentos.
e Evitar movimentos bruscos com utensilios ou produtos quimicos.

e Fazer pausas quando necessario para evitar fadiga.

8. Responsabilidade por Danos

e Cadaaluno é responsavel pelo equipamento e produtos que utiliza.
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e Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violagado das regras podem
implicar responsabilizagcéo disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento
interno e legislagao aplicavel.

e Caso nao seja possivel identificar o responsavel, a Diregao promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagao

individual que venha a apurar-se.

9. Procedimentos Finais
e Nofinal da utilizagdo, cada utilizador deve:
o Limpar e desinfetar todos os utensilios e equipamentos;
o Deixar as bancadas limpas e organizadas;
o Garantir que os aparelhos estdo desligados;

o Retirar o EPI e lavar as maos antes de sair.

10. Disposi¢cdes Complementares
e Os casos omissos serao analisados pela Diregao e pelo Servigo de Instalagdes e
Equipamentos.
e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.
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ANEXO XI

Regulamento de Utilizacao do Laboratério de

Restaurante-Bar

1. Finalidade

O laboratdrio de restaurante-bar destina-se exclusivamente a atividades letivas, praticas

formativas e trabalhos autorizados pela Escola, no &mbito das areas de restauragéo,

servigo de mesa e bar.

2. Acesso e Supervisao

O acesso é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios devidamente
autorizados.

O professor responsavel pela aula deve supervisionar o laboratério e zelar pelo
correto uso dos equipamentos e utensilios durante todo o periodo de utilizagdo.
Compete ao professor verificar o estado geral do espacgo e dos materiais no inicio
e no final da aula, comunicando qualquer anomalia através da plataforma
INFO360.

E obrigatério reportar qualquer dano ou irregularidade encontrada no inicio da

aula.

3. Comportamento e Conduta

Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.

E proibido correr, gritar ou adotar comportamentos que possam colocar em risco
a seguranca das pessoas ou dos utensilios.

E proibido comer ou beber produtos néo relacionados com a atividade letiva

durante a aula.

4. Uso dos Equipamentos e Utensilios

Cada aluno é responsavel pelo equipamento e utensilios que utiliza.
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Os equipamentos devem ser utilizados exclusivamente para fins pedagogicos ou
atividades autorizadas.

E proibido utilizar maquinas (cafeteiras, liquidificadores, etc.) sem instrugoes
prévias do professor.

Qualquer avaria ou dano deve ser reportado imediatamente através da plataforma
INFO360.

Ap0s a utilizagao, todos os utensilios devem ser lavados, secos e arrumados nos
locais indicados.

E proibido remover utensilios ou produtos do laboratério sem autorizagéo.

5. Higiene e Seguranca Alimentar

E obrigatério lavar as méos antes de iniciar qualquer preparacéo e sempre que
necessario.

Utilizar vestuario adequado: uniforme, touca, avental e calgado antiderrapante.
Manter unhas curtas e limpas; é proibido usar anéis, pulseiras ou reldgios durante
a aula.

Garantir que os alimentos sdo manuseados de acordo com as normas de higiene
e seguranca alimentar.

Em caso de derrame ou acidente, informar imediatamente o professor.

6. Seguranca Técnica

Respeitar as instrucoes para utilizagao de equipamentos elétricos e utensilios de
bar.

E proibido ligar dispositivos ndo autorizados ou improvisar ligagdes elétricas.

Em caso de emergéncia (fogo, queimaduras, cortes), desligar imediatamente os
equipamentos e informar o professor.

Conhecer a localizacdo do extintor, manta ignifuga e kit de primeiros socorros.

7. Ergonomia e Saude

Adotar postura correta durante as atividades.
Evitar movimentos bruscos com utensilios ou garrafas.

Fazer pausas quando necessario para evitar fadiga.

8. Responsabilidade por Danos
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e Cadaaluno é responsavel pelo equipamento e utensilios que utiliza.

e Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violagado das regras podem
implicar responsabilizagcéo disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento
interno e legislagao aplicavel.

e Caso ndo seja possivel identificar o responsavel, a Diregao promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagao

individual que venha a apurar-se.

9. Procedimentos Finais
e Nofinal da utilizagdo, cada utilizador deve:
o Limpar e arrumar todos os utensilios e equipamentos;
o Deixar as bancadas limpas e secas;
o Garantir que os aparelhos estdo desligados;

o Retirar o EPI e lavar as maos antes de sair.

10. Disposigdes Complementares
e Os casos omissos serao analisados pela Diregao e pelo Servigo de Instalagdes e
Equipamentos.
e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.
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ANEXO XIl
Regulamento de Utilizacao do Laboratério de

Desenho Digital 2D/3D e Multimédia

1. Finalidade
O laboratdrio destina-se exclusivamente a atividades letivas, praticas formativas e
trabalhos autorizados pela Escola, no &mbito das areas de desenho digital, modelagéao

2D/3D, animagao e multimédia.

2. Acesso e Supervisao

e (O acesso é permitido apenas a alunos, docentes e funcionarios devidamente
autorizados.

e O professorresponsavel pela aula deve supervisionar o laboratério e zelar pelo
correto uso dos equipamentos e software durante todo o periodo de utilizagao.

e Compete ao professor verificar o estado geral do espago e dos equipamentos no
inicio e no final da aula, comunicando qualquer anomalia através da plataforma
INFO360.

e E obrigatério reportar qualquer dano ou irregularidade encontrada no inicio da

aula.

3. Comportamento e Conduta
e Manter uma atitude de respeito para com os colegas, professores e
equipamentos.
e E proibido comer ou beber dentro do laboratério.
e E proibido correr ou adotar comportamentos que possam colocar em risco a

segurancga das pessoas ou dos equipamentos.

4. Uso dos Equipamentos e Software
e Cadaaluno é responsavel pelo equipamento e posto de trabalho que utiliza.
e Os computadores e periféricos devem ser utilizados exclusivamente para fins

pedagdégicos ou atividades autorizadas.
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E proibido instalar qualquer tipo de software sem autorizacdo do Departamento
de Informatica.

Ainstalagao de software adicional, considerado necessario para a atividade, deve
ser solicitada ao Servigo de Informatica através da plataforma INFO360.

E proibido alterar, remover ou substituir hardware ou periféricos sem autorizacao.
Deve ser reportada imediatamente qualquer avaria ou anomalia através da
plataforma INFO360.

Sempre que possivel, o aluno deve utilizar o mesmo equipamento em todas as
aulas.

Os acessos de administrador sdo exclusivos do Servigo de Informatica.

5. Conservagéao do Espacgo

O espaco deve manter-se sempre limpo e organizado.

As mesas e cadeiras devem ser arrumadas no final de cada utilizacao, alinhadas e
colocadas no respetivo posto.

E proibido deixar lixo, embalagens, papéis ou objetos estranhos no posto de

trabalho.

6. Segurancga Técnica e Digital

E proibido ligar dispositivos externos néo autorizados (ex.: pen drives
desconhecidas, discos externos sem verificagao).

Nao partilhar credenciais ou palavras-passe.

Nao aceder a sites inseguros ou instalar software nao autorizado.

Evitar utilizacao de redes sociais ou plataformas nao relacionadas com a
atividade letiva.

Em caso de emergéncia (fumo, cheiro a queimado, falhas elétricas), desligar de

imediato o equipamento e informar o professor.

7. Ergonomia e Saude

Ajustar a cadeira e monitor para uma postura correta.
Fazer pausas visuais regulares para evitar fadiga ocular.

Evitar movimentos bruscos com cabos € periféricos.

8. Responsabilidade por Danos
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Cada aluno é responsavel pelo equipamento que utiliza e deve reportar
imediatamente ao professor qualquer dano ou comportamento suspeito.

Danos causados por uso indevido, negligéncia ou violagado das regras podem
implicar responsabilizagcéo disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento
interno e legislagao aplicavel.

Caso nao seja possivel identificar o responsavel, a Diregao promove a averiguagao
dos factos, ouvindo os utilizadores presentes, sem prejuizo da responsabilizagéo

individual que venha a apurar-se.

9. Procedimentos Finais

No final da utilizacéo, cada utilizador deve:
o Encerrar sessdo no computador;
o Deixar o equipamento no estado encontrado;

o Arrumar a cadeira e deixar o posto limpo.

10. Disposicdes Complementares

Os casos omissos serao analisados pela Diregéo e pelo Servigo de Instalagdes e
Equipamentos.
O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.
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ANEXO XllI

Regulamento de Utilizacao das Viaturas da Escola

1. Finalidade
As viaturas da Escola (autocarro e carrinhas) destinam-se exclusivamente a atividades
letivas, formativas ou de servico autorizadas pela Direcao, incluindo transporte de alunos,

docentes e colaboradores.

2. Acesso e Autorizagao
e Autilizacao das viaturas deve ser previamente autorizada pela Diregao.

e Apenas motoristas credenciados ou colaboradores autorizados podem conduzir

as viaturas.

e Eproibido cedera conducgéo a pessoas ndo autorizadas.

3. Planeamento e Reserva
e Arequisicao da viatura deve ser feita através da plataforma INFO360 ou outro
meio definido pela Escola, com antecedéncia minima de 48 horas.

e O pedido deve indicar: destino, horario, nimero de passageiros e finalidade da

deslocacéo.

4. Comportamento e Conduta dos Passageiros
e E obrigatério o uso do cinto de seguranca durante toda a viagem;
e E proibido comer, beber ou salvo quando autorizado pelo motorista;
e E proibido fumar dentro das viaturas;
e Manter uma atitude de respeito para com os colegas, motorista e equipamentos;

e E proibido transportar objetos perigosos ou substancias proibidas.

5. Responsabilidade do Motorista
e Verificar o estado geral da viatura antes e apés cada utilizagao (nivel de
combustivel, pneus, luzes, documentacao).
e Cumprirrigorosamente o Cédigo da Estrada e as normas de segurancga rodoviaria.

e Reportar qualquer anomalia ou incidente através da plataforma INFO360.
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e Garantir que a viatura é devolvida limpa e com combustivel suficiente.

6. Seguranga e Manutengao

e Eproibido ultrapassar a lotagdo maxima da viatura.

e Em caso de acidente ou avaria, informar imediatamente a Direcdo e seguir os
procedimentos internos.

e Asviaturas devem ser mantidas em bom estado, com revisoes periddicas e
seguros validos.

e Sempre que sejam transportados alunos com idade inferior a 16 anos, o
transporte observa o regime juridico do transporte coletivo de criangas (Lei n.°
13/2006, de 17 de abril, na sua redacéao atual), desighadamente quanto ao
licenciamento da atividade e da viatura, a certificagcdo do motorista, a presenca

de vigilante e as condi¢cdes de seguranca da viatura.

7. Responsabilidade por Danos
e Danos causados por negligéncia ou uso indevido podem implicar
responsabilizacao disciplinar e/ou financeira, conforme regulamento interno e

legislagao aplicavel.

8. Procedimentos Finais
e Apds cada utilizacao, o motorista deve:
o Estacionar aviatura no local designado;
o Verificar se nao ficaram objetos pessoais ou lixo;

o Registar quilometragem e consumo de combustivel, se aplicavel.

9. Disposi¢des Complementares
e (Os casos omissos serdo analisados pela Diregéo e pelo Servigo de Transportes.
e O presente regulamento é parte integrante do Regulamento Interno e entra em

vigor com este.

Regulamento aprovado em reuniao de Direcao da Cooperativa

06 de outubro de 2026
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