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PREAMBULO

O Regulamento Interno da Escola Profissional de Barcelos (EP-Barcelos) € um documento
com um conjunto de normas, preceitos e boas praticas baseadas num quadro legal que
obrigatoriamente o enquadra, justifica e enforma. Este instrumento tem por finalidade
contribuir para um bom clima organizacional, funcional e vivencial da Escola, como
comunidade, para que esta atinja os objetivos dentro dos principios educativos que a
norteiam enquadrados na sua missao e visao.

Para além dos imperativos legais, onde se ressalva o Estatuto do Aluno - Lei 51/2012, de 5 de
setembro - o Decreto-lei n°® 92/2014, de 20 de junho - que estabelece o regime juridico das
escolas profissionais regulando a sua criagdo, organizacdo e funcionamento, bem como a
tutela e fiscalizacdo do Estado sobre as mesmas e a Portaria 74-A/2013, de 15 de fevereiro —
que estabelece as normas de organizacdo, funcionamento, avaliacdo e certificacdo dos
cursos profissionais - este regulamento tem subjacente os principios enunciados no Sistema
de Gestdo da Qualidade, enquadrado na Norma ISO 9001/2008, bem como praticas e
procedimentos determinados pelos 6rgdos de administracdo e gestdo da escola em
conformidade com os estatutos da entidade proprietaria e da escola.

Em linhas gerais este regulamento define o regime de funcionamento da escola, desde os
seus 6rgaos de administracé@o e gestdo, as estruturas de coordenacao e orientagdo educativa,
aos servicos administrativos, técnicos e técnico-pedagogicos, bem como estabelece direitos e
deveres a observar por todos os membros da comunidade educativa - professores, alunos,
colaboradores, encarregados de educacdo - para que esta atinja os objetivos dentro dos
principios educativos que a norteiam, enquadrados na sua missao e visao.

A observancia das normas e procedimentos por parte de todos os membros da comunidade
educativa é condicdo fundamental para assegurar o bom clima organizacional e vivencial da

escola com beneficios para todos.
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1.

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.° - Ambito

O presente regulamento define as normas de funcionamento da Escola Profissional de
Barcelos, abreviadamente, designada por EP-Barcelos. Neste documento é definido o
funcionamento da Escola, de cada um dos seus 6rgdos de gestdo e administracdo, das suas
estruturas de orientagéo e servigos de apoio educativo, bem como os direitos e deveres dos

membros da sua comunidade escolar
Artigo 2.° - Criagdo e denominagéo

A Escola Profissional de Barcelos foi criada em 16 de julho de 2015.

Constituiu-se como Escola Profissional de Barcelos pela autorizacdo prévia de funcionamento
n.° 183 por despacho do Senhor Secretério de Estado do Ensino Béasico e Secundario.

A Escola Profissional de Barcelos tem como missao ser uma escola de referéncia na formacgéo
de jovens contribuindo para uma sdlida formacdo pessoal, social, cientifica e técnicas,
necessarias para um bom desempenho profissional e pessoal dos seus alunos, e pela sua
intervencao pretende contribuir para o desenvolvimento da regido e do pais

A EP-Barcelos € um estabelecimento de ensino de natureza privada, prossegue fins de
interesse publico e goza de autonomia cultural, tecnolégica, cientifica, administrativa e
financeira.

A EP-Barcelos, no desempenho da sua atividade, esta sujeita a tutela cientifica, pedagégica e

funcional do Ministério da Educacéao.

Artigo 3.° - Natureza Juridica

A EP-Barcelos é um estabelecimento de ensino profissional de natureza privada, prossegue
fins de interesse publico e é propriedade da Associacdo Industrial e Comercial de Barcelos.

A EP-Barcelos goza de autonomia cultural, cientifica, tecnolégica, pedagégica, administrativa e
financeira.

A EP-Barcelos no desempenho da sua atividade, esta sujeita a tutela cientifica, pedagogica e
funcional do Ministério da Educacéo, prosseguindo objetivos de educacgdo e valorizagdo de

recursos humanos.
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Artigo 4.° - Sede e Instalagdes

A sede da Entidade Proprietéaria situa-se no Largo Dr. Martins Lima, 10 — Barcelos.

2. As Instalacdes para funcionamento da EP-Barcelos, situam-se na Rua Bartolomeu Dias,

Edificio Panoramico 2 Lote 3 Arcozelo — Barcelos.

1. Para

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

2. Para

Artigo 5.° - Objetivos e atribuicdes

a prossecucdo dos seus objetivos, séo atribuicdes da EP-Barcelos:

Contribuir para a formacdo integral dos jovens, proporcionando-lhes,
designadamente, preparacdo adequada para um exercicio profissional qualificado;
Desenvolver mecanismos de aproximacdo entre a EP-Barcelos e as instituicbes
econdmicas, profissionais e culturais do respetivo tecido social.

Facultar aos alunos contactos com o mundo do trabalho e experiéncia profissional,
preparando-os para uma adequada inser¢ao sécio-profissional;

Promover, conjuntamente com outros agentes e instituicfes locais, a concretizacdo
de um projeto de formacdo de recursos humanos qualificados que responda as
necessidades do desenvolvimento integrado do Pais, particularmente nos ambitos
regional e local;

Facultar aos alunos uma solida formagéo geral, cientifica e tecnoldgica capaz de os
preparar para a vida ativa e para o prosseguimento de estudos.

Promover e dinamizar contactos a nivel pedagégico, técnico, cientifico e cultural com
outras institui¢des;

Ministrar formacédo, emitir certificados e atribuir diplomas nos termos que |lhe estao
ou venham a estar autorizados pelo Ministério de Educacdo ou outros organismos
com poder para tal;

Acompanhar a situacdo dos alunos, apos a sua inser¢cao no mercado de trabalho, em

cooperacdo com a instituicdo onde, como profissionais, exergam as suas funcgdes.

a realizacdo dos seus objetivos, a EP-Barcelos pode estabelecer formas de colaboracéo,

associacdo ou participagdo, ou ainda celebrar acordos de cooperacdo com entidades publicas

ou privadas, nacionais ou internacionais que prossigam os mesmos fins.

3. A EP-Barcelos assegurara, na sua atividade, as condigcBes necessarias a uma adequada

inovacdo pedagdgica, cientifica e tecnolégica, bem como apoiard e promovera as a¢cbes que

permitam uma eficaz inser¢ao dos seus diplomados no mercado do trabalho

4. A EP-Barcelos assegurard o cumprimento legal no ambito da prote¢cdo dos dados pessoais

(Regulamento Geral de Protecdo de Dados — RGPD).
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5. A EP-Barcelos devera estimular o envolvimento de todos os corpos — docente, discente,

técnico administrativo e auxiliar — nas suas atividades.

Artigo 6.° - Principios orientadores

1. A EP-Barcelos subordina-se aos seguintes principios:

a) Respeito pelo pluralismo e liberdade de expresséo, orientacao e opiniao;

b) Democraticidade e participacdo de todos os intervenientes no processo educativo, de
acordo com o disposto no presente regulamento e na lei;

c) Primado de critérios de natureza pedagdgica e cientifica sobre critérios de natureza

administrativa.

CAPITULO SEGUNDO (II)
ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 7° - Estrutura e modelo de gestéo

1. A estrutura organica da Escola Profissional Barcelos compreende os seguintes 6rgaos:

a) Direcdo Executiva;

b) Direcao Técnico-Pedagogica;

c) Departamento Financeiro;

d) Departamento Administrativo e de Infraestruturas;
e) Conselho Consultivo;

f) Grupo Dinamizador da Qualidade.

DIRECAO EXECUTIVA
Artigo 8° - Composicao
1. A Direcdo Executiva é constituida por um Diretor Executivo e dois Subdiretores Executivos.
Artigo 9° - Processo de Escolha

1. O Diretor Executivo é designado pela Entidade Proprietaria

2. Os Subdiretores Executivos séo designados pelo Diretor Executivo.
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Artigo 10° - Funcionamento

1. A Diregcdo Executiva retne trimestralmente em reunido ordinaria ou extraordinariamente por

iniciativa do diretor executivo.

Artigo 11° - Competéncias

1. Compete a Direcdo Executiva, sem prejuizo do disposto no artigo 21° do decreto-Lei 92/2014:

a)

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

a)

Promover e assegurar as condicdes necessarias ao normal funcionamento da
Escola;

Dotar a escola de Estatutos;

Aprovar o Regulamento Interno;

Aprovar o Plano Anual de Atividades;

Aprovar o Projeto Educativo;

Aprovar o Plano de Formacao para cada ano letivo.

Aprovar as metodologias de avaliacdo da Escola;

Garantir a realizacdo de estagios;

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentagédo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Garantir a qualidade de ensino;

Propor a Entidade Proprietaria a contratacdo do Diretor Pedagdgico;

Aprovar o relatério de atividades;

Responder, perante a entidade proprietéria, pelo conjunto destas atribuicbes destas

atribuicoes.

Artigo 12.° - Dependentes Hierarquicos

Presidente Executivo

Diretor Executivo

Artigo 13.° - Competéncias

1. Compete ao Diretor Executivo:

a)
b)

Assumir a responsabilidade pela eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Assegurar que a politica da qualidade e os objetivos da qualidade s&o estabelecidos

para o sistema de gestao;
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c)

d)

e)
)
9)

h)

p)

Q)
r
s)
)
u)

Representar a Escola e assegurar o regular funcionamento pedagdgico,
administrativo e financeiro da Escola;

Assegurar a eficaz gestdo dos meios/recursos disponibilizados para o bom
funcionamento da Escola;

Validar as candidaturas dos cursos a ministrar pela Escola;

Validar a emisséo de certificados e diplomas de aproveitamento e habilitacfes;
Promover iniciativas que integrem a escola de forma ativa no meio social, cultural e
empresarial, bem como processos conducentes ao bom funcionamento da escola;
Promover a participacdo da comunidade escolar nas atividades da escola, de acordo
com o Regulamento Interno, o Projeto Educativo e o Plano Anual de Atividades,
envolvendo os atores locais e regionais;

Representar e Prestar informag¢des & comunidade, entidades e organismos sempre
gue solicitados;

Contratar o Diretor de Curso e Diretores Turmas e restante Pessoal Docente,
Administrativo e outro;

Contratualizar com o pessoal docente da Escola Profissional de Barcelos;
Contratualizar com os Formandos;

Avaliar o desempenho dos docentes/formadores com vista a renovacdo de futuro
contrato;

Fixar os horéarios de trabalho e os planos de férias do pessoal ndo docente;
Promover a realizacdo de protocolos, convénios ou outros acordos de cooperagcao
entre a Escola Profissional de Barcelos e outras instituicdes, publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiro;

Alertar para a necessidade de atualizagcdo da documentacédo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Aprovar projetos de melhorias;

Responder aos Auditores externos;

Aprovar as propostas apresentadas pelos outros 6rgaos da EPB;

O exercicio da acéo disciplinar;

Exercer as demais fun¢des nao compreendidas nas competéncias dos outros drgaos
e praticar os atos necessarios a afirmacdo e defesa dos interesses profissionais,

morais e patrimoniais da Escola;
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a)
b)

c)

Artigo 14.° - Dependentes Hierarquicos

Subdiretores Executivos
Direcdo Técnico — Pedagodgica

Recursos Humano

Artigo 15° - Substituicao

1. O Diretor Executivo sera substituido pelos Subdiretores executivos

DIRECAO TECNICO-PEDAGOGICA

Artigo 16.° - Composic¢éo e Processo de Escolha

1. A Diregéo Técnico-Pedagogica é assumida por um Diretor Pedagogico.

2. O Diretor Pedagégico € designado pela Entidade Proprietaria, por proposta da Dire¢do

Executiva;

3. O Diretor Pedagégico s6 pode ser nomeado apds aprovagdo por parte do Ministério da

Educacao.

Artigo 17.° - Competéncias

1. Constituem atribuicbes da Diregdo Técnico-Pedagodgica:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Definir as grandes linhas orientadoras a que devem obedecer as atividades técnico-
pedagodgicas da Escola Profissional de Barcelos

Conceber sob orientacdo da Direcdo Executiva, o Regulamento Interno, o Projeto
Educativo e o Plano Anual de Atividades, adotando os métodos necessarios a sua
realizacédo;

Assegurar, controlar e validar os resultados da avalia¢do dos alunos;

Promover praticas de inovagdo pedagogica;

Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos docentes/formadores e alunos da
Escola;

Providenciar a avaliacdo da qualidade de ensino e de aprendizagem ministrados na

escola;
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Avaliar a prestacao dos docentes/formadores;

Conservar os dossiés pedagogicos e restante documentacdo de natureza
pedagdgica;

Aprovar ou rejeitar as propostas de planificagdo modular apresentadas pelos
docentes/formadores/formadores;

Manter informado o Diretor Executivo da escola sobre ocorréncias verificadas;
Proporcionar formas organizativas e pedagoégicas que facilitem o sucesso educativo
dos alunos;

Organizar anualmente os cursos da escola apresentando os respetivos plano de
estudos;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas fun¢des e agir de acordo com as mesmas.

Colaborar, sempre que necessério, nas tarefas a designar pela Direcdo Executiva.

Diretor pedagégico

Artigo 18.° - Competéncias

1. Compete ao Diretor Pedagdgico:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da
Escola Profissional de Barcelos e abaixo indicadas;

Certificar-se quanto a existéncia de toda a documentacdo aplicavel ao processo
técnico — pedagégico, de acordo com legislacdo, hormas e orientacdes aplicaveis;
Elaborar as candidaturas pedagégicas dos cursos a ministrar pela Escola;
Representar a Escola junto do Ministério da Educagcdo em todos os assuntos de
natureza pedagoégica;

Contribuir para o bom funcionamento da Escola Profissional de Barcelos,
assegurando a coordenacao das competéncias dos seus 6rgdos pedagdgicos e dos
seus servicos e unidades de apoio;

Responder perante o Diretor Executivo pelo cumprimento do Projeto Educativo no
ambito das competéncias da Diregcdo Técnico - Pedagdgica;

Convocar as reunifes de Conselho de Turma e designar o respetivo secretério,
responsavel pela elaboracéo da ata;

Fixar o calendario, coordenar a distribuicdo do servico docente e elaborar os

horarios;
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K)
1)

m)
n)

0)

p)

a)

a)
b)
c)
d)

Validar a avaliacao realizada pelo Conselho de Turma;

Conferir as notas de avaliacdo dos alunos no livro de termos, em equipa com o
Diretor de Turma e Diretor de Curso;

Validar os critérios e procedimentos de avaliagdo propostos;

Indicar necessidades de contratacdo de Pessoal Docente;

Implementar todo o processo da Prova de Aptiddo Profissional (PAP) e Prova de
Avaliagcado Final (PAF) de acordo com o regulamento especifico da escola e presidir
ao juri de avaliacéo desta prova;

Elaborar o relatério anual de balanco da Atividade Formativa da Escola Profissional
de Barcelos e apresenta-lo a Diregdo Executiva;

Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentagédo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar agfes corretivas/preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas funcdes e agir de acordo com as mesmas;

Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Diretor Executivo.

Artigo 19.° - Dependentes Hierarquicos
Docentes
Diretor de Curso
Diretores de Turma

Servicos de Psicologia e Orientacéo

Artigo 20.° - Substituicéo

1. O Diretor Pedagoégico sera substituido pelos Subdiretores executivos

Diretor de curso

Artigo 21.° - Funcionamento

1. O Diretor de Curso é designado pela Dire¢éo Executiva, sob proposta da Direcdo Pedagdgica;

2. A atribuicdo do cargo de Diretor de Curso serd estabelecida em cada ano letivo pela Diregao

Executiva;
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3. O Diretor de Curso retine com os professores, ordinariamente, uma vez por periodo, ou sempre

que se justificar por solicitacdo do Diretor Pedagdgico.

Artigo 22.° - Competéncias

1. Compete ao Diretor de Curso:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentacgéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da
Escola Profissional de Barcelos abaixo indicadas;

Coordenar todas as disciplinas do curso, através da planificagcdo das atividades
pedagogicas e da articulacdo de métodos de ensino e de avaliagéao;

Levar propostas ao Conselho Pedagodgico;

Promover a cooperacéo e o trabalho de equipa entre todos os formadores do curso;
Fazer o levantamento do material didatico e bibliografico necessario ao respetivo
curso;

Organizar e manter atualizado o Dossier do Curso, disponibilizado pelo Diretor
Pedagdgico, bem como cada um dos elementos que o constituem, em articulacdo
com os restantes formadores/formadores;

Estabelecer contatos com entidades e empresas para o0 desenvolvimento da
Formacdo em Contexto de Trabalho, FCT;

Elaborar o plano da Formac&do em Contexto de Trabalho (FCT), em articulagcdo com
o orientador profissional da FCT da empresa/instituicdo e o aluno;

Avaliar, em conjunto com o orientador profissional da FCT, o desempenho do aluno;
Orientar o aluno na elabora¢ao dos relatérios da FCT,;

Propor, ouvido o orientador profissional da FCT, a classificacdo do aluno na FCT.
Aplicar os instrumentos de avaliacdo da FCT,;

Conferir as notas de avaliacdo dos alunos registadas no livro de termos;

Proceder a articulagdo necesséria, no que respeita aos procedimentos necessarios a
realizacéo da FCT;

Manter o Conselho Pedagdgico, ao corrente das acdes desenvolvidas,
apresentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de resolucéo
pontual;

Assegurar a articulagdo entre a escola e as empresas/instituicbes da FCT,
identificando-as, selecionando-as e procedendo a distribuicdo dos alunos por
agquelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita

relagdo com os orientadores responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;
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s)

)

u)

v)

aa)
bb)

cc)

Proceder a articulacdo necessaria, no que respeita aos procedimentos necessarios a
realizacdo da Prova de Aptidao Profissional (PAP).

Propor para aprovacdo do Conselho Pedagdgico os critérios de avaliacdo da PAP,
depois de ouvidos os formadores das disciplinas da componente de formacéo
técnica;

Participar nas reunides onde se tratem de assuntos relacionados com o plano de
estudos, coordenacdo entre todas as componentes de formacdo e planificacdo
disciplinar/modular;

Fazer cumprir o regulamento da Prova de Aptiddo Profissional e Prova de Avaliacao
Final junto dos alunos;

Auxiliar os alunos nos contatos com as empresas para a realizacao da formacdo em
contexto de trabalho;

Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacdo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar acdes corretivas/preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas funcdes e agir de acordo com as mesmas.

Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela Dire¢cdo Executiva e

pelo Diretor Pedagdgico.

Artigo 23.° - Substituicéo

1. O Diretor de Curso sera substituido pelo Diretor Pedagdgico.

Diretor de turma

Artigo 24.° - Funcionamento

1. O Diretor de Turma é designado pelo Diretor Executivo, sob proposta do Diretor Pedagégico;

2. A atribuicdo do cargo de Diretor de Turma sera estabelecida em cada ano letivo pela Diretor

Executivo;

3. Esta escolha recaira preferencialmente num formador de carreira com formacao pedagdgica da

componente Sociocultural ou Cientifica e com disponibilidade para apoio constante da turma e

participacéo nas atividades culturais, recreativas e de gestéo da escola.
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Artigo 25.° - Competéncias

1. Compete ao Diretor de Turma:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da
Escola Profissional de Barcelos e abaixo indicadas;

Acompanhar a execucédo do plano de formacéo, previamente definidas no plano da
FCT, em colaboracdo com o Diretor de Curso, nomeadamente através de contactos
periédicos com os formandos.

Compete ao Diretor de Turma, em articulagdo com a direcdo pedagdgica e, quando
for o caso, com a direcdo executiva, a programac¢éo, coordenacdo e execucdo das
atividades em que a suas turmas estejam envolvidas;

Fornecer aos alunos e aos encarregados de educac¢do, pelo menos trés vezes em
cada ano letivo, informacgéo global sobre o percurso formativo do aluno;

Preparar, planificar e regular os trabalhos de turma através de atividades que
facilitem a gestdo da informacéo relativa aos processos pedagogicos, assim como a
gestdo da informacéo relativa aos processos disciplinares;

Assegurar a correta integracdo do aluno no processo formativo, promovendo e
acompanhando as diferentes atividades com elas relacionadas, nomeadamente:
acolhimento e acompanhamento do aluno; a relagdo com a familia e o
acompanhamento psicossocial disponibilizado ao aluno;

Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, normas e metodologias seguidas pela
escola;

Sensibilizar os alunos para as questbfes de assiduidade, aproveitamento e
participacdo ativa na dindmica da escola;

Gerir e controlar a assiduidade do aluno, alertando-o0 se necessério para as suas
consequéncias, e manter atualizado o encarregado de educacdo;

Colaborar com a Direcdo Técnico-Pedagoégica em todas as atividades letivas e néo
letivas, nomeadamente: programacdo do ano letivo; planificacdo e
acompanhamento/dinamizacdo dos momentos de avaliagcdo formativa e sumativa;
recolha e tratamento de informacdo com vista ao acompanhamento e avaliacdo
continua da formacdo; visitas de estudo; atividades extracurriculares.

Fazer cumprir junto dos alunos o regulamento Prova de Aptiddo Profissional (PAP);
Integrar o juri de avaliacdo da PAP;

Atender os alunos e Encarregados de Educacdo nos horéarios definidos para o efeito;

Assegurar o preenchimento de todos os formularios junto dos docentes/formadores;
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a)

r

s)

)

u)

v)

Garantir a circulacdo da informacdo e articulacdo entre os docentes/formadores no
ambito das atividades desenvolvidas para a turma/escola;

Elaborar no final de cada periodo letivo, o “Registo de Avaliagdao do Aluno”;

Propor a Diregcdo Pedagogica solucbes para as situagfes que exigem
acompanhamento especial;

Outras tarefas que a Direcdo Pedagdgica venha a propor no ambito das atribuicGes
definidas.

Assegurar a constituicdo e estruturacdo do respetivo Dossier de Diretor de Turma,
disponibilizado pelo Diretor Pedagdgico.

aa) Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentagcdo, sempre que a
mesma se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar agfes corretivas / preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas funces e agir de acordo com as mesmas

Artigo 26.° - Substituicéo

1. O Diretor de Turma sera substituido pelo Diretor Pedagdgico.

Servico de Psicologia e Orientacéo

Artigo 27.° - Natureza

1. O Servigo de Psicologia e Orientagdo (SPO) da EP-Barcelos € uma unidade de apoio educativo

integrada na Escola através da Entidade Proprietaria.

2. O SPO colabora no processo de recrutamento e selecdo dos alunos bem como no

acompanhamento e orientagdo do aluno (de modo individualizado ou em grupo) ao longo do

seu processo educativo, bem como no apoio ao desenvolvimento do sistema de relagfes

interpessoais no interior da EP-Barcelos e entre esta e a comunidade.

Artigo 28.° - Composicao

1. Técnico de Orientagdo Vocacional/Psicélogo

Artigo 29.° Competéncias
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a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

Aos Servicos de Psicologia e Orientacdo compete:

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentacéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
Escola Profissional de Barcelos e abaixo descritas;

Participar no processo de recrutamento e selecdo dos alunos;

Contribuir, através da sua intervengcdo especializada, para o desenvolvimento
integral dos alunos e para a construcéo da sua identidade pessoal;

Intervir, ao nivel psicologico, pedagdgico e psicopedagoégico, na observacao,
orientacdo e apoio dos alunos, promovendo a cooperagcdo de formadores, pais e
encarregados de educacdo em articulagdo com os recursos da comunidade;
Desenvolver programas e acBes de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel
individual ou de grupo;

Sensibilizar e orientar a familia nos aspetos psicologicos relativamente ao
desenvolvimento do jovem, de modo a intervir mais eficazmente no processo
educativo;

Participar no processo de orientagdo vocacional e profissional dos alunos;

Colaborar no planeamento, organizagcdo e monitorizacdo de acbes de
formacgéo/sensibilizacéo;

Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacdo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar acdes corretivas/preventivas e/ou de melhoria;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas funcgdes e agir de acordo com as mesmas.

Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Diretor Pedagdégico e
Direcdo Executiva.

Artigo 30.° - Substituicéo

1. O Técnico de Orientagédo Vocacional/Psicélogo sera substituido pelo Diretor Pedagogico.

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Artigo 31.° - Natureza

1. O Departamento Financeiro é responsavel por assegurar a gestao financeira e contabilistica da

EP-Barcelos, com respeito pela legislacdo aplicavel as escolas profissionais.

DG.102/01

21



ESCOLA
E PROFISSIONAL
BARCELOS

Artigo 32.° - Responsavel

1. O Subdiretor Executivo para a area Financeira é responsavel por este Departamento.

Artigo 33.° - Competéncias

1. Constituem atribuigbes do Departamento Financeiro:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentagédo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
Escola Profissional de Barcelos e abaixo descritas;

Representar a Escola Profissional de Barcelos em todos os assuntos de natureza
financeira,

Certificar-se quanto a existéncia de toda a documentacdo aplichvel ao processo
contabilistico, de acordo com legislacdo, normas e orientacdes aplicaveis;

Elaborar anualmente e submeter a apreciacdo da Direcdo Executiva o relatério de
gestéo, o plano de atividades e o orgcamento para o ano seguinte;

Orientar a contabilidade da Escola Profissional de Barcelos e acompanhar a sua
execucao;

Validar e submeter os pedidos de reembolso, mapas de execucdo fisica e pedidos de
pagamento;

Elaborar as candidaturas dos cursos a ministrar pela Escola;

Colaborar com os demais departamentos da escola em tudo o que for necessério
para o bom funcionamento da Escola Profissional de Barcelos;

Pronunciar-se sobre qualquer assunto de natureza financeira que lhe seja submetido
pela Direcdo Executiva,

Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacdo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar a¢cBes corretivas / preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores internos e externos;

Conhecer as suas fun¢des e agir de acordo com as mesmas;

Os servicos financeiros tem o suporte técnico e contabilistico e financeiro da TOC

que é responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas fungoes.
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a)
b)

Artigo 34.° - Dependentes Hierarquicos

Chefe de Servicos Financeiros e de Contabilidade
TOC — Técnico Oficial de Contas

Artigo 35.° - Substituicao

1. O Subdiretor para a area Financeira sera substituido pelo outro subdiretor.

f)
9)
h)

Chefe de Servigos Financeiros e de Contabilidade

Artigo 36° - Competéncias

Enviar para as Instituicbes Bancarias, ordens de pagamento
docentes/formadores);

Processar pagamentos aos formadores e formandos;

Apura o volume de formacgéo;

Conferir depésitos e transferéncias bancarias realizadas;

(alunos,

Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacédo, sempre que a mesma

se torne parcial ou totalmente obsoleta;
Registar as ocorréncias;
Propor e implementar a¢gBes corretivas / preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores

Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela Dire¢cao Executiva.

Artigo 37.° - Substituicéo

1. O Chefe de Servigos Financeiros e de Contabilidade é substituido pelo TOC.

a)

TOC - Técnico Oficial de Contas

Artigo 38.° - Competéncias

Cumprir a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documenta¢éo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
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c)

d)

e)

f)
9)
h)

Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
EP-Barcelos e abaixo descritas;

Planificar, organizar e coordenar a execucdo da contabilidade da Escola segundo o
plano de contas oficialmente aplicavel, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos vigentes;

Certificar-se quanto a existéncia de toda a documentagdo aplicavel ao processo
contabilistico, de acordo com legislacao, normas e orientacdes aplicaveis;

Proceder aos lancamentos na contabilidade;

Colaborar com o Diretor Financeiro na preparacao e elaboracdo das candidaturas;
Preparar, executar e manter organizado todo processo contabilistico de acordo com
as normas exigidas pelas entidades financiadoras;

Providenciar o cumprimento das obrigac¢des fiscais;

Fornecer os elementos contabilisticos necessérios a definigdo da politica orgamental,
organizando e assegurando o controlo da execu¢édo do orgcamento;

Enviar para a entidade financiadora toda a documentacéo solicitada;

Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacdo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar agBes corretivas / preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas fun¢des e agir de acordo com as mesmas.

Colaborar, sempre que necessério, nas tarefas a designar pela Direcdo Executiva.

Artigo 39.° - Substituicéo

1. O TOC nao sera substituido.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE INFRAESTRUTURAS

Artigo 40.° - Natureza

1. O Departamento Administrativo e de Infraestruturas € responsavel por assegurar a gestao

administrativa da EP-Barcelos, com respeito pela legislacao aplicavel as escolas profissionais,

bem como por assegurar a gestao informética e manutencéo das suas instalacoes.
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Artigo 41.° - Responsavel

1. O Subdiretor Executivo para a area Administrativa supervisiona este Departamento

Artigo 42.° - Competéncias

1. Constituem atribuicdes do Departamento Administrativo e de Infraestruturas:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentacao do Sistema de Gestao da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
Escola Profissional de Barcelos e abaixo descritas;

Registar notas dos alunos em todos os documentos necessarios para consulta de
formadores, direcdo pedagdgica, e emissdo dos Livros de Termo / Certificado de
Habilitagdes e o respetivo Diploma;

Elaborar mapas necessarios para apuramento das horas dadas por cada formador;
Elaborar declara¢fes para os formadores e alunos;

Organizar e validar o processo individual do formador (cadastro do formador);
Recolher dos recibos (outro documento equivalente) para pagamento aos
formadores;

Redigir e arquivar toda a correspondéncia (expedida e recebida);

Organizar dossiés e documentacéo relativa a alunos;

Manter atualizada a informagéo relativa aos dados de inscricdo e matricula dos
alunos;

Obter os documentos necessarios para o processamento dos subsidios a atribuir aos
alunos;

Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca regulamentadas;

Propor ao Diretor Executivo as melhores condi¢cBes de seguranca e bem-estar para o
funcionamento das instala¢gdes e equipamentos da Escola;

Dar parecer sobre o material e os equipamentos a adquirir;

Coordenar a elaboragéo do inventéario de todo o material existente na Escola;
Apresentar sugestbes para melhorar o funcionamento das instalacbes e
equipamentos;

Coordenar a instalacdo e manutencdo do hardware e Sistemas Operativos das salas
de aula;

Supervisdo da requisicdo e gestdo dos consumiveis e outro tipo de material
necessario ao normal funcionamento das aulas de informatica;

Fazer o inventario de todo o material informéatico e afim existente na Escola;
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u)

v)

w)

X)

y)

2)

Manter organizado, arquivado e inventariado todo o software original e manuais do
equipamento existentes;

Fazer a instalacado/manutencdo dos computadores com acesso a Internet;
Administrar as redes locais das salas de aula, definindo grupos de trabalho,
utilizadores e niveis de acesso;

Elaboracdo de campanhas publicitarias, através de folhetos e videos;

Promocdo da comunicagdo e Marketing da Escola nos mais diversos canais de
difuséo e redes sociais;

. Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacéo, sempre que a mesma

se torne parcial ou totalmente obsoleta;

aa) Registar as ocorréncias;

bb) Propor e implementar acfes corretivas / preventivas e/ou de melhoria;

cc) Responder aos Auditores;

dd) Conhecer as suas func¢fes e agir de acordo com as mesmas.

a)
b)
c)
d)

Artigo 43.° - Dependentes Hierarquicos

Administrativos;

Assistente Operacional (A¢do Educativa);

Responséavel de Tl — (Tecnologias de Informacao), Marketing e Comunicacéo;
Assistente operacional (Manutencg&o).

Artigo 44.° - Substituicéo

1. O Subdiretor Executivo da area Administrativa e de Infraestruturas sera substituido pelo outro

Subdiretor executivo.

Administrativo

Artigo 45.° - Competéncias

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentac¢éo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
EP-Barcelos e abaixo descritas;

Rececionar, encaminhar e efetuar contactos telefénicos;
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e)
f)
9)
h)

Proceder ao atendimento geral (publico/alunos/docentes/formadores);
Rececionar/registar/encaminhar a correspondéncia;

Controlar os pedidos/rececao e entrega de material diverso;

Gerir as atividades de Reprografia;

Gerir todas as atividades da biblioteca/mediateca,;

Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacdo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar acées corretivas/preventivas e/ou de melhoria;
Responder aos Auditores;

Conhecer as suas fun¢des e agir de acordo com as mesmas.

Colaborar, sempre que necessério, nas tarefas a designar pela Direcdo Executiva.

Artigo 46.° - Substituicédo

1. O Administrativo sera substituido pelo outro Administrativo.

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Assistente Operacional (Acdo Educativa)

Artigo 47.° - Competéncias

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentagédo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
EP-Barcelos;

Colaborar ativamente com todos os intervenientes, no processo educativo;

Colaborar com os formadores no acompanhamento dos alunos entre e durante as
atividades letivas, zelando para que sejam mantidas as normas de comportamento e
limpeza nos espacos escolares;

Participar na organizacéo e assegurar a realizacdo e o desenvolvimento regular das
atividades prosseguidas na escola;

Vigiar os alunos durante os intervalos letivos e nas salas de aula sempre que
necessario;

Vigiar os espagos da escola, nomeadamente fazendo o controlo das entradas e
saidas;
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Colaborar na medida das suas capacidades em tarefas de manutencdo das
instalacdes;

Prestar apoio aos docentes/formadores das disciplinas com uma componente mais
pratica, na manutencao e arrumacgéao dos espagos e materiais das salas e oficinas;
Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservagdo do material didatico,
comunicando estragos e extravios;

Zelar pela conservacdo e manutencédo dos espacos exteriores;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar acées corretivas / preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas fun¢des e agir de acordo com as mesmas.

Colaborar, sempre que necessério, nas tarefas a designar pela Direcdo Executiva.

Artigo 48.° - Substituicéao

1. Auxiliar de Acao Educativa serd substituido por um administrativo.

Responsavel de Tl — (Tecnologias de Informacgé&o), Marketing e Comunicacéo

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Artigo 49.° - Competéncias

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentacéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
EP-Barcelos e abaixo descritas;

Criar/manter uma base de dados atualizada com todos os utilizadores do material
informatico, de modo a permitir um acesso controlado mediante uma palavra-chave e
uma requisicao;

Preparar e gerir o acesso aos computadores;

Detetar, que utentes usaram o0 equipamento em determinada altura, de forma a
descobrir os autores de mas utilizagdes, voluntarias ou involuntarias;

Tomar conhecimento de todas as avarias/anomalias comunicadas e testar o material
para fazer uma triagem do que pode ser solucionado na escola e do que ndo pode;
Fazer a instalacdo e manutencdo do hardware e software;

Manter organizado, arquivado e inventariado todo o software original e manuais do

equipamento existentes;
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m)

n)

0)

p)

a)

s)

)

Criar os devidos mecanismos para evitar a introducdo de virus nos computadores da
Escola afetos a formacéo;

Fazer a instalacdo/manutencdo dos computadores com acesso a Internet;

Ser ouvido e dar um parecer sobre as caracteristicas técnicas desejaveis para um
eventual equipamento a adquirir pela Escola.

Tirar davidas, informar e auxiliar, quem pretenda usar o equipamento ou a Internet;
Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacdo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Elaboracdo de campanhas publicitarias, através de folhetos e videos;

Promocdo da comunicacdo e Marketing da Escola nos mais diversos canais de
difusdo e redes sociais;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar ages corretivas / preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas fun¢des e agir de acordo com as mesmas.

Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Responsavel pela

Direcdo Executiva.

Artigo 50.° - Substituicéo

1. O Responsavel de Tl Marketing e Comunicagdo, ndo sera substituido.

b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

Assistente Operacional (Manutencéo)

Artigo 51.° - Competéncias

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
EP-Barcelos e abaixo descritas,

Colaborar na medida das suas capacidades nas tarefas de manutencdo das
instalagdes;

Zelar pela boa conservacdo e melhoria global das instalacbes e equipamentos da
Escola;

Zelar pela conservacao e manutencéao dos espacos exteriores;

Dar conhecimentos de todas as avarias/anomalias a Direcao Executiva

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar acdes corretivas / preventivas e melhorias;
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1.

i) Conhecer as suas funcdes e agir de acordo com as mesmas.

k) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela Direcao Executiva.

Artigo 52.° - Substituicao

O Assistente Operacional (acdo educativa) sera substituido pelo Assistente operacional

(manutencao)

CONSELHO PEDAGOGICO

Artigo 53.° - Composicéao
O Conselho Pedagdgico é constituido por:

a) Diretor Pedagdgico
b) Diretor de Curso

c) Diretores de Turma

As reunifes de Conselho Pedagdgico poderdo ser alargadas a outros elementos, por decisédo

da Direcéo Executiva.

Artigo 54.° - Competéncias

Compete ao Conselho Pedagégico:

a) Dar seguimento as instru¢cdes e orientagbes provenientes da Direcdo Técnico-
Pedagdgica;

b) Determinar as medidas necessarias para o bom funcionamento dos cursos;

c) Propor a aquisicdo de equipamento didatico, cientifico ou bibliografico e emitir
parecer sobre propostas relativas a esta matéria;

d) Implementar iniciativas de caréater cientifico, técnico, pedagdgico, ou de divulgacéo
gue se revistam de interesse para a Escola Profissional;

e) Fazer propostas relativas a elaboracdo do plano de atividades;

f)  Pronunciar-se sobre o calendario escolar e os horarios para cada ano escolar;

g) Apresentar propostas com vista a melhoria das condi¢des técnico-pedagogicas da
Escola Profissional de Barcelos;

h) Pronunciar-se sobre o aproveitamento escolar dos alunos;
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i) Pronunciar-se sobre todos os assuntos que, dentro das suas competéncias, lhe
sejam submetidos para apreciacéo pelos 6rgaos de gestdo da Escola Profissional de
Barcelos:

i) Anualmente, preparar, organizar e gerir a execugéo do Projeto Educativo da Escola;

k) Aprovar o Plano Anual de Atividades da Escola;

[) Apreciar a qualidade de ensino e apresentar estudos e propostas tendentes ao seu
melhoramento;

m) Apresentar propostas para a elaboracéo ou alteracdo do Regulamento Interno;

n) Aprovar todo o processo das Provas de Aptidao Profissional.

2. Conselho Pedagégico retine de acordo com a agenda de reunides previamente definida pela
Direcdo Pedagdgica ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Consultivo ou da
Direcdo Executiva da Escola a justifique.

3. O Conselho Pedagdgico seré presidido pelo Diretor Pedagadgico.

CONSELHO CONSULTIVO
Artigo 55.° - Natureza

1. O Conselho Consultivo é o 6rgédo que, pela representatividade dos seus membros, debate e
aprecia a politica de desenvolvimento da EP-Barcelos e procura assegurar e aprofundar a

permanente ligacdo da escola ao meio envolvente.

Artigo 56.° - Funcionamento

O Conselho Consultivo sera presidido pelo Diretor Executivo.
O Conselho Consultivo reunird anualmente, sob convocagéo do seu presidente.

Podera reunir extraordinariamente sempre que tal seja convocado pelo Presidente.

0w NP

Os representantes das entidades séo por elas liviemente designados, podendo a todo o tempo

serem substituidos.

Artigo 57.° - Composicao

1. Conselho Consultivo é constituido por:

a) Um representante da Entidade Proprietaria;

b) O Diretor Executivo;

DG.102/01 31



ESCOLA
E PROFISSIONAL
BARCELOS

c) O Diretor Pedagogico;

d) Um representante dos pais ou encarregados de educacéo;

e) Um representante de alunos;

f) Representantes do tecido sécio-econémico da regido, cujo processo de escolha e/ou

de substituicdo sera da responsabilidade do Diretor Executivo.

Artigo 58.° - Funcionamento

1. O Conselho Consultivo sera presidido pelo Diretor Executivo.
O Conselho Consultivo reunird anualmente, sob convocacgéo do seu presidente.

3. Podera reunir extraordinariamente sempre que tal seja convocado pelo Presidente.
Artigo 59.° - Competéncias

1. Ao Conselho Consultivo compete:

a) Dar parecer sobre o Projeto Educativo da Escola Profissional de Barcelos;

b) Dar parecer sobre a pertinéncia e a validade dos cursos profissionais, bem como de
novas saidas profissionais;

c) Fomentar o refor¢co do relacionamento e da cooperacdo entre a Escola Profissional
de Barcelos e a comunidade, formulando sugestdes e apresentando propostas;

d) Dar parecer sobre assuntos que lhe sejam dirigidos e do interesse da institui¢céo.

GRUPO DINAMIZADOR DA QUALIDADE

Artigo 60.° - Natureza

1. E constituido por colaboradores, que dado o seu grau de envolvéncia com o Sistema de
Gestdo da Qualidade, procuram assegurar e aprofundar a implementacdo da politica da
qualidade em toda a comunidade escolar, bem como manter a presente, de acordo com o ciclo

do PDCA (Planear, Desenvolver, Verificar e Atuar) e constante melhoria continua.

Artigo 61.° - Funcionamento

1. Os servicos da Qualidade relinem sempre que necessario por indicacdo do Diretor Executivo.
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a)
b)

c)

Artigo 62.° - Composicao
Coordenador
Diretor Pedagdgico

Subdiretor Executivo/Area Administrativa e de Infraestruturas

Artigo 63.° - Competéncias

1. Ao grupo dinamizador da qualidade compete:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Assegurar que o documento base integra a visdo estratégica da instituicdo e o seu
compromisso com a qualidade da oferta, bem como a caracterizacdo do sistema de
garantia da qualidade que resultou do alinhamento com o Quadro EQAVET,
nomeadamente, a atribuicdo de responsabilidades, a identificagcdo e envolvimento
dos stakeholders tidos como relevantes, o processo ciclico de melhoria continua,
através dos indicadores selecionados e, ainda, o modo como os resultados séo
utilizados e publicitados, em cada fase do ciclo de qualidade (planeamento,
implementacgédo, avaliacdo, reviséo);

Desenhar o plano de acdo em conformidade, o qual deve contemplar as atividades a
desenvolver e a respetiva calendarizacao, as pessoas a envolver e respetivos papeéis
e responsabilidades, os recursos a afetar, os resultados esperados e as estratégias
de comunicacédo/divulgacao, necessarios a implementacao do sistema de garantia da
gualidade que a Escola Profissional de Barcelos adotou ou adequou ao Quadro
EQAVET;

Garantir a qualidade dos servicos, de forma a satisfazer as necessidades dos
clientes e a cumprir as especificagdes, normas e outros requisitos legais aplicaveis;
Preparar, motivar e incentivar todos os recursos humanos da empresa, através da
sua formacédo continua e da sua sensibilizagc&o para o compromisso da Qualidade;
Incrementar, como consequéncia da implementacdo do Sistema de Qualidade, a
seguranca nas operacOes internas e externas, bem como, o0 respeito pela
conservacgdo do Meio Ambiente;

Otimizar a eficiéncia no funcionamento da organizacdo, tendo como orientacdo o
Manual de Qualidade e a norma elaborada para a Gestao de todas as atividades
relacionadas com a Qualidade e a melhoria continua;

Promover a Formacdo em Qualidade dos intervenientes no processo formativo;

Promover a difusdo do Programa e dos instrumentos para a Qualidade;
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i) Promover a compilacao e atualizacdo do Manual da Qualidade a integrar no Projeto
Educativo;

i) Promover a elaboracdo do Manual de Procedimentos;

k) Promover a avaliacdo de impacto das primeiras acoes;

[) Promover a descricdo dos processos do SGQ;

m) Estabelecer metodologias de controlo da informacéo;

n) Definir a metodologia para identificacdo de anomalias e controlo de ocorréncias;

0) Definir a metodologia para garantir o processo da melhoria continua do SGQ;

p) Definir, anualmente, os objetivos da qualidade a integrar no Plano de Atividades;

g) Promover a aprovacdo da lista de impressos dos diversos processos

CAPITULO 1l
DIREITOS E DEVERES DA COMUNIDADE ESCOLAR

Estrutura da comunidade escolar

Artigo 64.° - Estrutura da comunidade escolar

A comunidade escolar da EP-Barcelos apresenta a seguinte estrutura:

a) Corpo docente;
b) Alunos;
c) Corpo nédo docente;

d) Encarregados de Educacéo.

Tendo presente as areas curriculares que compdem a formacdo de natureza profissional e
profissionalizante existente nos cursos da EP-Barcelos, o corpo docente da EP-Barcelos
organiza-se por Componentes de Formacao e dentro deste por Grupos Disciplinares;

S&o as seguintes Componentes de Formacéo da EP-Barcelos:

a) Componente Sociocultural (Nivel IV e Nivel II);
b) Componente Cientifica (Nivel IV e Nivel Il);

c) Componente Técnica/Tecnoldgica (Nivel IV e Nivel Il);

O corpo discente organiza-se por nivel de qualificacdo profissional e, dentro deste, por curso e
atravésde turmas.

O Corpo ndo docente organiza-se por areas/setores funcionais, de acordo com a polivaléncia
de funcdes e das necessidades do servigco, assegurando, desse modo, o bom funcionamento

da escola.
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6. Aos encarregados de educacéao é facultada e incentivada a livre organizacao, tendo em vista o

exercicio pleno dos seus direitos e deveres.

Direitos e Deveres do Corpo Docente

Artigo 65.° - Direitos e deveres do Corpo Docente

1. Os docentes/formadores, enquanto principais responsaveis pela condugdo do processo de

ensino, devem promover medidas de caracter pedagogico que estimulem o harmonioso

desenvolvimento da educacdo, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na sala de

aula e na escola.

2. A autoridade dos docentes/formadores exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das

instalac6es escolares ou fora delas, no exercicio das suas funcgdes.

3. Sao direitos do docente/formador:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

)

Apresentar a Direcdo pedagdgica as propostas/sugestdes que julgar convenientes
para o bom funcionamento da Escola;

Ser informados e ter acesso a toda a legislagdo que diga respeito a sua acédo
profissional, ao grau de ensino que ministra e ao relativo as escolas profissionais;
Receber no inicio do ano letivo uma “Caderneta Informativa do Docente”;

Participar em ac¢bes de formacédo, aperfeicoamento e atualizacdo de conhecimentos
de acordo com os regulamentos e normativos internos, bem como com a legislagéo
em vigor;

Ter um bom ambiente de trabalho e de convivio;

Dispor das salas equipadas e em boas condi¢des de limpeza e conservagéo;

Utilizar o material e equipamento que julguem necessarios, dentro das instalacbes e
dentro dos periodos letivos. A utilizacdo de qualgquer material ou equipamento fora
da escola s6 sera possivel mediante autorizacdo do responséavel do respetivo servigo;
Ser convocado para quaisquer atividades com a antecedéncia necessaria e/ou
prevista nalei;

Receber os seus honorérios de acordo com o trabalho prestado.

4. Sao deveres do docente/formador:

a) Pautar sempre a sua acao pelos pardmetros do respeito, justica, atencao,
compreensdo e responsabilidade;

b) Ser assiduo e pontual no cumprimento dos horarios e ser responsavel pelo
cumprimento das tarefas atribuidas;

c) Estar atualizado cientifica e pedagogicamente, assim como utilizar estratégias de
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d)

e)
f)
9)
h)

k)

m)

n)

0)

p)

Q)

N

s)

B

aprendizagem diversificadas e adequadas aos alunos;

Manter a disciplina, bom ambiente de trabalho e de relacionamento com os alunos na
sala de aula;

Intervir sempre que necessario, ndo se demitindo da sua funcéo de educador;
Conhecer os regulamentos e toda a legislagdo em vigor;

Estar presente em todas as atividades para que seja convocado;

Apresentar de uma forma atempada, ndo excedendo nunca os limites previstos,
toda a documentacdo exigida, nomeadamente: as Planificacbes; os Registos de
Avaliacdo; os Planos de Recuperacao; Propostas e Relatérios de Visitas de Estudo
e Atividades.

Colaborar com os Orientadores Educativos de Turma/Diretores de Turma/Diretore
de Curso, facultando- lhe periodicamente informa¢des sobre o comportamento dos
seus alunos bem como a avaliagao;

Colaborar com o Diretor de Curso, na planificacdo global do curso, nomeadamente
nas acdes de interdisciplinaridade, visitas, projetos e outras atividades de interesse
para a turma, curso ouescola;

Participar disciplinarmente, por escrito, de qualquer infragcdo dos alunos ao Diretor
de Turma Diretor de Curso sobre falta grave ou muito grave ocorrida dentro ou fora
das aulas e passivel de sancao disciplinar;

Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair sala de aula, ndo devendo nunca abandona-
la durante o tempo letivo, salvo em casos de for¢ca maior, devendo participar o facto
ao funcionario do piso;

Proceder a elaboracdo dos sumarios letivos e de atividades no sistema de gestédo
escolar;

Manter os telemdveis desligados ou outros meios de comunicagdo durante o
periodo das aulas e das reunides;

Manter sigilo sobre as decisGes tomadas e os comentarios realizados durante as
reunides, sem que para isso sejam expressamente mandatados;

Cuidar dos equipamentos e materiais postos a sua disposi¢do, devendo comunicar
qualquer ocorréncia andbmala, sob pena de ser diretamente responsabilizado por
eventuais prejuizos;

Solicitar autorizagao, sempre que julgue necessario, da ocorréncia de aulas fora da
Escola assim como aulas extra a planificagéo;

Tratar os alunos com a maxima correcao, paciéncia e equidade;

Ter sempre presente a valoriza¢@o da personalidade do aluno, com vista a sua
formacao integral, exercendo constantemente a sua acao pedagdgica;

Evitar criticas perante os alunos, respeitantes a atuacao dos seus colegas, de

outros formadores e da Direcédo da escola;
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u) Solicitar autorizacado prévia a Direcdo da Escola para afixar qualquer tipo de
informacado no expositor da escola.

v) Participar no processo de avaliagao, realizando a sua autoavaliagéo (Relatorio Critico
de Desempenho).

Direitos e Deveres dos alunos

Artigo 66.° - Direitos e deveres dos alunos

No desenvolvimento dos valores nacionais e de uma cultura de cidadania, o aluno tem o direito
e o dever de conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios fundamentais inscritos
na Constituicdo da Republica Portuguesa, a Bandeira e o Hino, enquanto simbolos nacionais, a
Declaragéo Universal dos Direitos do Homem, a Convengéo Europeia dos Direitos do Homem,
a Convencédo sobre os Direitos da Crianca e a Carta dos Direitos Fundamentais da Uniédo
Europeia, enquanto matrizes de valores e principios de afirmac¢édo da humanidade.

Todos os alunos tém direito a educacgéo e a uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no
acesso e sucesso escolares.

A definicdo dos direitos e deveres dos alunos tem como finalidades: a promocdo da
assiduidade, a integracdo dos alunos na comunidade e na escola, o cumprimento da
escolaridade obrigatéria e 0 sucesso escolar e educativo.

S&o direitos e deveres dos alunos os que |he forem conferidos por lei ou por regulamentos
especificos em vigor na escola, designadamente o presente regulamento interno.

Sao direitos do aluno:

a) Ser tratado com respeito e corre¢cdo por qualquer membro da comunidade educativa,
nao podendo, em caso algum, ser discriminado em raz&o da racga, sexo, orientacao
sexual ou identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou
convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educacéo de qualidade de acordo com o previsto na lei,
em condicdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar
a realizacdo de aprendizagens bem- sucedidas;

c) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacao, a assiduidade e o esforco no
trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

d) Ver reconhecido o empenhamento em a¢des meritdrias, em favor da comunidade em
que estd inserido e da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser
estimulado nesse sentido;

e) Beneficiar de medidas adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas situacfes de

auséncia devidamente justificada as atividades escolares.
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f)

9)

h)

k)

Q)

r

s)

)

Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacado de

tempos livres;

Participar no processo de avaliagdo, através de mecanismos de auto e

heteroavaliacéo;

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita,
ocorrido ou

Manifestada no decorrer das atividades escolares;

Usufruir do ambiente e do Projeto Educativo que proporcionem as condi¢des para o
seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a
formacdo da sua personalidade e da sua capacidade de autoaprendizagem e de
critica consciente sobre os valores, o conhecimento e a estética;

Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificacdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares,
nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade;
Beneficiar, de subsidios, de acordo com legislagcao em vigor;

Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades
escolares ou as suas aprendizagens, através dos servi¢os de psicologia e orientacdo
ou de outros servigcos especializados de apoio educativo;

Ser tratado com respeito e corregcdo por qualquer membro da comunidade educativa;
Estar presente e ser ouvido quando acusado e expor a sua defesa.

Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e
moral;

Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informac¢fes constantes do seu
processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos 6rgdos de
gestdo da escola, na criacdo e execucdo do respetivo Projeto Educativo, bem como
na elaboracdo do Regulamento Interno;

Eleger os seus representantes para o0s 6rgaos, cargos e demais fungcdes de
representacdo no &mbito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do
Regulamento Interno da escola;

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido
pelos formadores, orientadores educativos de turma, diretores de curso e drgaos de
administracdo e gestdo da escola em todos os assuntos que justificadamente forem

do seu interesse;
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u)

y)

Participar na elaboracdo do Regulamento Interno da escola, conhecé-lo e ser
informado, em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os
assuntos que justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o modo
de organizacdo do plano de estudos ou curso, o programa e objetivos essenciais de
cada disciplina ou area disciplinar, e 0s processos e critérios de avaliacdo, bem
como sobre matricula e apoios socioeducativos, normas de utilizagdo e de
seguranca dos materiais e equipamentos e das instalacdes, incluindo o Plano de
Emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao Projeto
Educativo da escola;

Participar no processo de avaliacdo, nomeadamente através dos mecanismos de
autoavaliacéo e heteroavaliacao.

Possuir um Seguro de Acidentes Pessoais.

Em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou sancionatéria aplicada ao aluno,
pode ser, no todo ou em parte, temporariamente vedado ao aluno, o direito a usufruir
de prémios ou apoios e meios complementares que reconhe¢am e distingam o mérito
bem como a participar nas demais atividades da escola.

N&o 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 repreenséo registada ou

registem excesso grave de faltas.

6. - Constituem deveres gerais do aluno:

a)
b)

c)

d)
e)
)
9)

h)

Estudar, empenhando-se na sua educacgédo e formacéo integral;
Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no
ambito das atividades escolares;
Seguir as orientacbes dos formadores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;
Tratar com respeito e correcao qualquer membro da comunidade educativa;
Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa,
Respeitar as instru¢des dos docentes/formadores e do pessoal ndo docente;
Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na
escola de todos os alunos;

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem
como nas demais atividades organizativas que requeiram a participa¢do dos alunos;
Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade

educativa;
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)

k)

m)
n)

0)

P)

)

v)

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

Zelar pela preservacdo, conservagdo e asseio das instalagBes, material didatico,
mobiliario e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
Permanecer na escola durante o seu horario;

Participar na eleicao dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracéo;
Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servigcos
da escola e o Regulamento Interno;

N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de tréfico, facilitagdo e consumo
das mesmas;

N&o utilizar e/ou manter ligados teleméveis dentro da sala de aula;

Cumprir com todos os prazos e procedimentos definidos superiormente;

Dar de imediato conhecimento & Direcdo da Escola de qualquer alteracdo as
informacdes inicialmente prestadas no ato de matricula/inscri¢ao.

N&o transportar quaisquer materiais equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou
engenhos, passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das
atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou morais aos alunos ou a
terceiros;

N&o utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, teleméveis,
equipamentos, programas ou aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram
aulas ou outras atividades formativas ou reunides de 6rgdos ou estruturas da escola
em que participe, exceto quando a utilizagdo de qualquer dos meios acima referidos
esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja
expressamente autorizada pelo formador ou pelo responsével pela direcdo ou
supervisao dos trabalhos ou atividades em curso;

aa) Ndo captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e né&o
letivas, sem autorizagdo prévia dos formadores, dos responsaveis pela dire¢do da
escola ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o
caso, de qualquer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa,
ainda que involuntariamente, ficar registada;

bb) Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de
outros meios de comunicacdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e

nao letivos, sem autorizagdo da Direcdo Executiva.
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X) c¢c) Assumir a responsabilidade dos seus atos, quando intencionalmente provocar
estragos, pagando o0s prejuizos causados a escola ou aos lesados. Para
cumprimento da referida indemnizacdo sera dado conhecimento ao encarregado de

educacdo ou seu representante legal,

7. Ao processo individual do aluno tém acesso os docentes/formadores, alunos, encarregados de
educacdo e outros intervenientes no processo de aprendizagem nas condi¢cdes abaixo
discriminadas, ficando, em qualquer dos casos, obrigados a observar a confidencialidade dos
dados nele contidos:

a) Os alunos e encarregados de educacéo, nos servigcos administrativos, durante o seu
horério de funcionamento, e na presenca de um funcionario destes servi¢os;

b) Os docentes/formadores e outros intervenientes no processo de aprendizagem, na
presenca ou com o conhecimento do Diretor de Turma/Diretor de Curso;

c) Os docentes/formadores, psicologos e outros profissionais que trabalhem sob a
égide e ao servico do Ministério da Educacdo com competéncias reguladoras do
sistema educativo, ap6s autorizagéo da Dire¢éo.

8. O direito a educacdo e a aprendizagens bem-sucedidas compreende, para cada aluno, as

seguintes garantias de equidade:

a) Beneficiar de atividades e medidas de apoio especificas, designadamente no ambito
de intervencao dos servigos de psicologia e orientagdo escolar e vocacional;

b) Beneficiar de apoios educativos adequados as suas necessidades educativas.

9. Os direitos definidos no ponto anterior ficam sempre limitados as condic6es materiais da escola
e as condicionantes impostas a sua organizacao.
10. Sao instrumentos de registo da vida escolar do aluno, o registo biografico e as fichas de registo

de avaliagéo.

11. Os alunos tém ainda direito a organizar-se em associacao, a reunir em assembleia de alunos e
serem representados nos 6rgdos de gestdo pedagdgica pelo delegado e subdelegados, nos
termos da legislacdo vigente e no regulamento interno da escola. Os alunos podem assim
organizar-se através dos seguintes estruturas: associacdo de estudantes; assembleia de
alunos e conselho de delegados de turma. Os alunos podem ainda fazer-se representar nos
Conselhos de turma, com a presenca do delegado de turma eleito entre os alunos dessa turma,
em todas as reunides, a excec¢édo das reunides de avaliacéo.

12. O delegado e subdelegado de turma sé&o eleitos pelos seus pares, na sua presenca e por voto

secreto. Poderdo ser eleitos todos os alunos a excecdo daqueles a quem tenha sido aplicada,
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nos ultimos 2 anos escolares, medida disciplinar sancionatdria superior a de repreensao

registada, ou tenham sido nos dltimos 2 anos escolares, excluidos da frequéncia de qualquer

disciplina ou retidos em qualquer ano de escolaridade por excesso grave de faltas.

13. O delegado de turma deve desempenhar com responsabilidade todas as tarefas que Ihe séo

imputadas, asaber:

a)

b)

d)

e)

f)

9)
h)

Ser o porta-voz dos colegas de turma em todos os assuntos que envolvam o grupo-
turma;

Representar os alunos da turma no conselho de turma e nas reunides para que for
convocado;

Cumprir as missdes atribuidas pelos diferentes docentes/formadores da turma e
outras func¢des que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de Turma/Diretor de Curso;
Manter a ligagéo entre a turma e o respetivo Diretor de Turma/Diretor de Curso;
Servir de elemento de coesdo, conhecendo tanto quanto possivel, em cada
momento, a opinido geral da turma que representa sobre 0s assuntos de interesse
para a vida escolar dos alunos;

Contribuir, em colaboracdo com os colegas e professores, para a solucdo de
problemas disciplinares ocorridos na turma;

Solicitar reunides da assembleia de turma;

Ter assento em reunibes do conselho de turma desde que ndo sejam de avaliacdo
sumativa;

Representar a turma na assembleia de delegados de turma.

14. O subdelegado deve colaborar com o delegado de turma em todas as tarefas que lhe séo

entregues e substitui-lo nos seus impedimentos. Caso ndo desempenhem condignamente as

suas funcbes podem ser destituidos dos respetivos cargos, sendo para o efeito realizado novo

processo de elei¢ao.

Direitos e Deveres do corpo ndo docente

Artigo 67.° - Direitos e deveres do corpo ndo docente

1. O pessoal ndo docente das escolas deve colaborar no acompanhamento e integracdo dos

alunos na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia,

promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em articulagdo com o0s
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docentes/formadores, os pais ou encarregados de educacdo, para prevenir e resolver

problemas comportamentais e de aprendizagem.

2. Ao técnico do Servicos de Psicologia e Orientacdo escolar e profissional, incumbe o papel

especial de colaborar na identificacdo e prevencao de situagdes problematicas de alunos e

fenomenos de violéncia, na elaboragdo de planos de acompanhamento para estes, envolvendo

a comunidade educativa.

3. Sé&o direitos do pessoal ndo docente:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

Ser tratado de forma igual em situacdes iguais;

Ser ouvido e respeitado por todos os membros da Comunidade Escolar;

Obter da Escola as melhores condi¢cfes possiveis de ambiente relacional e de
trabalho;

Ser informado de todos os assuntos relacionados com a vida da Escola, a fim de
poder esclarecer docentes/formadores/formadores, alunos, funcionarios e publico em
geral;

Conhecer a legislacdo e/ou instrugdes que mais diretamente lhe digam respeito;
Participar em a¢des de formacéao e valorizag&o profissional;

Ser ouvido nas suas solicitagdes, sugestfes e criticas e esclarecido nas suas
davidas;

Pedir a colaboracdo dos restantes membros da Comunidade Escolar na preservagao

e manutencado do asseio escolar e do respetivo patriménio.

4. S&o deveres do pessoal ndo docente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Participar de forma ativa nas atividades da Escola, executando as fun¢cées com zelo,
honestidade, disciplina, interesse e espirito de iniciativa;

Colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade educativa,
incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente
educativo e contribuindo, em articulacdo com os docentes/formadores/formadores,
0s pais e encarregados de educacdo, para prevenir e resolver problemas
comportamentais e de aprendizagem;

Manter boas praticas de civismo e corre¢do no trato com os alunos, formadores e
funcionéarios, bem como com todas as pessoas que se dirijam a Escola;

Participar a Direcdo Executiva qualquer ocorréncia, estrago ou extravio, logo que
dele tenha conhecimento;

Guardar sigilo profissional em todas as situagfes em que é devido;

Cumprir os horarios de funcionamento de todos os servigos, bem como as suas
normas de funcionamento;

Zelar pela higiene e bom trato das instalac6es escolares;
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h)

k)

Assegurar, com a devida antecedéncia, que o0 material necessario ao normal
funcionamento das aulas esteja nos devidos lugares;

Colaborar de modo firme e constante com as decisGes de carater disciplinar
emanadas dos 6rgdos competentes;

Ao técnico do servico de psicologia e orientacdo incumbe ainda o papel especial de
colaborar na identificacdo e prevencao de situagcbes problematicas de alunos e na
elaboracdo de planos de acompanhamento para estes, envolvendo a comunidade
educativa;

Perante situacdo de perigo para a salde, seguranca ou educacao do aluno menor,
deve a Dire¢do Executiva da escola diligenciar para |he pdr termo, pelos meios
estritamente adequados e necessarios e sempre com preservacdo da vida privada
do aluno e da sua familia, podendo solicitar a cooperacdo das autoridades publicas,
privadas ou solidarias competentes, nomeadamente, da Escola Segura, dos
conselhos locais de A¢éo Social, da Comisséo de Prote¢cédo de Criancas e Jovens ou
do representante do Ministério Publico junto do tribunal competente em matéria de

menores.

Direitos e Deveres dos Pais e encarregados de Educacéao

Artigo 68.° - Responsabilidades, direitos e deveres dos pais e encarregados de

educacéo

- Aos pais ou encarregados de educacdo incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao

seu poder-dever de dirigirem a educacéo dos seus filhos e educandos no interesse destes e de

promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos. S&o ainda

responsaveis pelos deveres dos seus filhos e educandos, em especial, quanto & assiduidade,

pontualidade e disciplina.

- Considera-se encarregado de educagdo quem tiver menores a suaguarda:

a)
b)

c)

Pelo exercicio do poder parental;
Por deciséo judicial;
Pelo exercicio de funcdes executivas na direcao de instituicbes que tenham

menores, a qualquer titulo, a sua responsabilidade.

Sao direitos dos pais e encarregados de educacéo:

a)
b)

Ser tratado com respeito e correcdo por toda a Comunidade Escolar;
Ser informado sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do seu

educando;
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c)
d)

e)

f)

Participar na vida da Escola;

Ter acesso as instalacdes e lugares da Escola onde precise de tratar dos assuntos
do seuinteresse;

Conhecer o Projeto Educativo e o Regulamento Interno da Escola;

Ser informado do aproveitamento e das faltas dadas pelo seu educando, de acordo

com o estipulado pela Escola.

4. S&o deveres dos pais e encarregados de educagéao:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

k)

Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando

Promover a articulacdo entre a educac¢éo na familia e o ensino na escola;

Diligenciar para que o seu educando beneficie dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, procedendo com corre¢cdo no seu
comportamento e empenho no processo de ensino;

Contribuir para a criacdo e execuc¢ao do Projeto Educativo e do Regulamento Interno
da escola e participar na vida da escola;

Cooperar com os formadores no desempenho da sua missdo pedagégica, em
especial quando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino dos
seus educandos;

Reconhecer e respeitar a autoridade dos formadores no exercicio da sua profisséo e
incutir nos seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os formadores, o
pessoal ndo docente e os colegas da escola, contribuindo para a preservagcdo da
disciplina e harmonia da comunidade educativa;

Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole
disciplinar instaurado ao seu educando, participando nos atos e procedimentos para
os quais for notificado e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida
disciplinar sancionatoria, diligenciar para que a mesma prossiga 0s objetivos de
reforco da sua formagdo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integragdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;
Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de
todos os que participam na vida da escola;

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial sobre todas as matérias relevantes no
processo educativo dos seus educandos;

Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for
solicitado;

Conhecer o Regulamento Interno da escola e subscrever declaragdo anual de

aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;
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1)

m)

Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu
educando;

Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e
eletrénico, bem como os do seu educando, quando diferentes, informando a escola

em caso de alteragdo.

5. O incumprimento pelos pais ou encarregados de educacdo dos seus deveres de forma

consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizacdo nos termos da lei.

6. Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos pais ou encarregados de

educacéo:

a)

b)

c)

d)

O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade
pelos filhos e ou educandos, bem como a auséncia de justificacao;

A ndo comparéncia na escola sempre que os seus filhos e ou educandos atinjam
metade do limite de faltas injustificadas, ou a sua ndo comparéncia ou nao
pronincia, nos casos em que a sua audicdo € obrigatéria, no ambito de
procedimento disciplinar instaurado ao seu filho ou educando;

A néo realizagéo, pelos seus filhos e ou educandos, das medidas de recuperagado
definidas pelaescola;

O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educacdo, dos
deveres a que se referem os numeros anteriores, determina a obrigacdo, por parte
da escola, de comunicacéo do facto a competente comissdo de protecdo de criangas

e jovens ou ao Ministério Publico.

CAPITULO IV - FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

Regimento dos alunos

Artigo 69.° - Acesso a Escola

1. Podem ingressar na escola, os alunos que:

a)

b)
c)
d)

Estejam habilitados com o nivel de escolaridade ou equivalente exigido por lei para o
curso;

No ato da matricula, cumpram a idade prescrita por lei para o referido curso;

A escola possua vaga para o aluno;

Procedam a entrega de toda a documentacéo
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2. As habilitagBes para o ingresso dos alunos nos restantes cursos que, nos termos da lei vierem
a ser prescritas na EP-Barcelos, seréo definidas caso a caso.
3. Os alunos que frequentem os Cursos de Educacdo e Formacgdo de Jovens e queiram

prosseguir estudos dentro a da Escola, tém prioridade sobre os restantes candidatos.

Artigo 70.° - Documentos necesséarios na candidatura

a) Boletim de Inscrigéo;

b) Certificado de habilitagdes;

c) Fotocépia do Cartdo do Cidadao, devidamente autorizada pelo Encarregado de
Educacéo ou pelo aluno quando maior de idade;

d) Modelo de Consentimento e Tratamento de Dados Pessoais de acordo com o

Regulamento Geral da Protecdo de Dados, devidamente assinado e carimbado.

Artigo 71.° - Documentos necessarios na matricula

1. Uma vez selecionado, o aluno tera de proceder a sua matricula.
2. Nos anos seguintes, a inscricdo do aluno é feita automaticamente.

3. Os documentos necessarios no ato da matricula sao:

a) Boletim de Matricula — Portal das Escolas;

b) Todos os documentos solicitados de acordo com o Despacho Normativo n.° 6 de 12
de abril de 2018;

c¢) Comprovativo de Morada;

d) Declaracdo de compromisso de realizacéo do curso;

e) Documento comprovativo de abono de familia;

f) Documento comprovativo do Numero de Identificagdo Bancéria.

4. O Contrato de Formacao/Contrato de Cedéncia de Imagem sera assinado no primeiro dia de
aulas do ciclo de formag&o.

5. O aluno e o encarregado de educacdo, na primeira reunido com o Diretor de Turma/Diretor de
Turma e ou Diretor de Curso, tomam conhecimento do Regulamento Interno da escola e

subscrevem declaracéo de aceitacdo e compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral.

Artigo 72.° - Celebracédo de um Contrato de Educacéo e Formagéo
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1.

10.

11.

A admissado do aluno na EP-Barcelos para a frequéncia, esta sujeita a celebracdo de um
Contrato de Educacdo e Formacéo, assinado entre a Escola e o Aluno ou no caso de ser
menor, entre aquela e o Encarregado de Educacéo, para conclusdao do Plano Curricular do
Curso.

No Contrato de Educag¢do e Formacdo constardo os deveres e direitos de cada uma das
partes, podendo a escola rescindir unilateralmente a qualquer altura, no caso de incumprimento
ou infragéo grave, por parte do aluno, de acordo com 0s respetivos regulamentos e normas da

escola e legislacao em vigor.

Artigo 73.° - Regime de estudos e frequéncia

O regime de estudos e frequéncia dos cursos da EP-Barcelos estédo definidos no regulamento
de avaliagéo.

A assisténcia as aulas é obrigatéria, considerando-se para todos os efeitos sem frequéncia
numa dada disciplina, o aluno cujo nimero de faltas ultrapasse o estipulado por lei.

Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento deve ser considerada a assiduidade
do aluno, a qual ndo pode ser inferior ao limite fixado por lei, ainda que tenham sido
consideradas justificadas as faltas dadas além dos limites estabelecidos.

Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada,
0 periodo de Formagdo em Contexto de Trabalho podera ser prolongado, a fim de permitir o
cumprimento do nimero de horas estabelecido.

A avaliacdo é modular, sendo necessério a classificacdo minima de 10 valores para a respetiva
progressdo. Em todas as disciplinas constantes dos seus planos de estudo sdo atribuidas
classificacbes na escala de 0 a 20 valores.

O regime de estudos e frequéncia dos cursos vocacionais segue o0 regime de estudos e
frequéncia do nivel IV.

Para outros cursos que a escola venha a ministrar a avaliagdo seguird a prevista por lei.

Os alunos que pretendam anular a matricula, devem dirigir-se ao Diretor Executivo e justificar
convenientemente as razfes, fazendo-se acompanhar pelo respetivo Encarregado de
Educacao, quando menor e dentro da escolaridade obrigatéria. Posteriormente, devem dirigir-
se aos Servicos Administrativos da Escola e ai preencher o requerimento proprio para o efeito.
As atividades previstas no Plano Anual de Atividades da EP-Barcelos s&o da inteira
responsabilidade desta.

O pedido de declara¢cBes diversas deve ser feito através do preenchimento em impresso
proprio com a antecedéncia minima de 48 horas.

O pedido de emissao de certificado de habilitacdes deve ser requerido com uma antecedéncia

minima de 15 dias.
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Artigo 74.° - Transferéncia de alunos entre Escolas

Nao esta definida qualquer equivaléncia de estudos, no entanto cabe as escolas envolvidas no
processo de transferéncia, analisar e comparar as formacdes ja recebidas pelo requerente e
decidir das equivaléncias a conceder.

A documentacado necessaria para a respetiva andlise € a seguinte:

Identificacdo do Aluno;

a) Curso frequentado e respetivo Plano Curricular;

b) Disciplinas e/ou Mddulos realizados com aproveitamento;

c) Conteudos programados lecionados nas disciplinas/médulos realizados pelo aluno;
d) Processo Individual do aluno, quando solicitado;

e) Registo Biografico do aluno e outros instrumentos de registo de avaliacdo que se

justifiquem.

Artigo 75.° - Prosseguimento de Estudos

Aos titulares do diploma de nivel IV de Qualificagédo Profissional com equivaléncia ao 12° ano,
€ garantido acesso ao ensino superior, nas condi¢des e termos definidos por lei.

Aos titulares do diploma de nivel Il de Qualificacdo Escolar e/ou Profissional com equivaléncia
ao 9° ano, é garantido acesso ao ensino secundario, nas condi¢des e termos definidos por lei.
Para os cursos de nivel Il (Cursos de Educacéo e Formagédo de Jovens) a avaliagdo € continua
e reveste um carater regulador, proporcionando um reajustamento do processo ensino
aprendizagem e o estabelecimento de um plano de recuperagcdo que permita a apropriacdo
pelos alunos/alunos de métodos de estudo e de trabalho e proporcione o desenvolvimento de
atitudes e de capacidades que favoregcam uma maior autonomia na realizacdo das
aprendizagens. A avaliacdo realiza-se por disciplina ou dominio e por componente de
formacao, de acordo com a escala definida para o respetivo nivel de escolaridade. Nos cursos
de Nivel I, a avaliagdo realiza-se por componente de formacgéo e expressa-se numa escala de
las.

Artigo 76.° - Concluséo e Certificagéo

A concluséo de um curso profissional, obtém-se pela aprovagéo de todos os mddulos em todas
as disciplinas, na FCT e a PAP. A conclusdo de um curso profissional confere o direito a

emissao de:
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a)

b)

Um diploma que certifique a conclusédo do nivel secundario de educacéo e indique o
curso concluido, respetiva classificacao final e o nivel de qualificacdo do Quadro
Nacional de Qualificacdes;

Um diploma que certifique a conclusdo do nivel secundéario de educagéo e indique o
curso concluido, respetiva classificagdo final e o nivel de qualificagdo do Quadro
Nacional de Qualificagdes; Um certificado de qualificagBes, que indique o nivel de
qualificacdo do Quadro Nacional de Qualificagcbes e a média final do curso e
discrimine as disciplinas do plano de estudo e respetivas classificacfes finais, os
modulos das disciplinas da componente de formacdo técnica, a designacao do

projeto e a classificacdo obtida na respetiva PAP, bem como a classificagéo da FCT.

5. A conclusdo de um curso de educacdo e formacdo de jovens (CEF’s) de 3.° ciclo do ensino

basico confere o direito a:

a)
b)

Um certificado de habilitacBes de dupla certificacao.
Um diploma que certifigue a conclusao do ensino Basico.

Organizacéo Curricular

Artigo 77.° - Organizac&o Curricular dos cursos

1. A organizacao curricular dos cursos de nivel IV (ensino profissional):

a)

b)

d)

e)

Os planos de estudo dos cursos ministrados na EP-Barcelos sdo de trés anos
letivos, incluem as componentes Sociocultural, Cientifica e Técnica. Cada
componente tem um conjunto de disciplinas que, por sua vez, estdo organizadas em
modulos de duragédo variavel.

A componente de formacdo sociocultural visa contribuir para a construgcdo da
identidade pessoal, social e cultural dos jovens;

A componente de formacgdo cientifica, visa a aquisicdo e o desenvolvimento de um
conjunto de saberes e competéncias de base do respetivo curso;

As componentes de formacao técnica, visam a aquisi¢do e o desenvolvimento de um
conjunto de saberes e competéncias de base do respetivo curso, e integram a
formac&o em contexto de trabalho.

A formacdo da componente técnica deve ser desenvolvida, sempre que possivel, em
ligacdo com as empresas, proporcionando a realizagdo de experiéncias de trabalho e

da formag&o em contexto de trabalho;
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f)

E obrigatéria a realizacdo de uma Prova de Aptiddo Profissional, PAP, para
conclusdao do curso, a qual faz parte integrante da avaliacdo e deve possuir a
natureza de projeto transdisciplinar, de saberes e de capacidades desenvolvidas ao

longo da formacéao.

2. A organizacgédo curricular dos cursos de nivel Il (cursos de educacdo e formacao de jovens)

segue as seguintes orientacdes:

a)

b)

c)

d)

Os planos de estudo dos cursos ministrados na EP-Barcelos, incluem as
componentes Sociocultural, Cientifica, Tecnoldgica e Pratica. Cada componente tem
um conjunto de disciplinas que, por sua vez, estdo organizadas em
modulos/unidades de duracao variavel. As componentes de formagéo sociocultural e
cientifica visam, o desenvolvimento pessoal, social e profissional numa perspetiva de
desenvolvimento equilibrado e harmonioso dos jovens em formacé&o, aproximagao ao
mundo do trabalho e da empresa, sensibilizacdo as questbes da cidadania e do
ambiente e o aprofundamento das questbes de salde, higiene e seguranca ho
trabalho.

A componente de formacédo tecnoldgica organiza-se por disciplinas ou dominios, em
funcao das competéncias que definem a qualifica¢éo profissional visada, podendo ter
por base os referenciais formativos, perfis e conteldos das ofertas formativas da
ANQEP;

A componente de formacao pratica, a desenvolver em contexto de trabalho, assume
a forma de estagio e visa a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias
técnicas, relacionais, organizacionais e de gestdo de carreira relevantes para a
qualificacao profissional a adquirir, para a inser¢cdo no mundo do trabalho e para a
formacé&o ao longo da vida.

Os percursos de educacao e formagdo de nivel de qualificacao 2 e 3 integram uma

Prova de Avaliacéo Final, PAF.

Subsidios

Artigo 78.° - Subsidios

1. O acesso aos subsidios é feito mediante a entrega da documentacao estipulada por lei.

2. Os subsidios compreendem a alimentagéo, o transporte e o de material escolar.
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A partir do momento em que o aluno seja selecionado e se matricule, o financiamento do seu
Plano de Estudos esta assegurado pelo tempo de duracédo do curso.

Caso ndo haja veracidade nas informacdes e/ou documentos prestados, os subsidios serédo
automaticamente cancelado e o aluno podera ter de repor as importancias recebidas da
instituicdo, havendo lugar a instauracéo de processo disciplinar.

Aos alunos que ndo cumpram o numero de horas estipuladas por lei para a atribuicdo dos
subsidios, perderdo os respetivos direitos, mesmo que as faltas sejam justificadas.

Os alunos beneficiam ainda de seguro de acidentes pessoais - beneficio contra riscos e

eventualidades que possam ocorrer durante e por causa da frequéncia a formacéo.

Estruturas de Apoio

Artigo 79.° - Servicos de Apoio

A EP-Barcelos possui 0s seguintes servigos de apoio:

a) Internet;
b) Servicos de Apoio Educativo;

c) Servicos de Psicologia e Orientagéo.

Artigo 80.° - Internet

A escola ao facultar o acesso a Internet, pretende facultar um meio privilegiado da aquisicédo de
conhecimentos e, sobretudo, um complemento da formagé&o curricular aos alunos.

O acesso a Internet esta reservado aos docentes/formadores, alunos e funcionarios da EP-
Barcelos.

Artigo 81.° - Servi¢o de Apoio Educativo

Os servicos de apoio educativo integram apoio pedagoégico acrescido que visa fornecer aos
alunos meios auxiliares de aprendizagem que lhe permitam recuperar ou superar as suas
dificuldades.

Este apoio é prestado por docentes/formadores e concretiza-se em aulas suplementares,

elaboracao de trabalhos de investigacédo, trabalhos de projeto ou estudo orientado.
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Este apoio educativo desencadeia-se por iniciativa do formador da disciplina, mediante a
apresentacdo de uma proposta em que sédo identificadas as dificuldades do aluno e se
propdem as estratégias de remediacéo.

A proposta é remetida a apreciagdo do Diretor Pedagdgico) e tem que ser aprovada pelo

Diretor(a) Executivo.

Artigo 82.° - Servicos de Psicologia e Orientacao

Com os Servicos de Psicologia e Orientacdo, SPO, pretende-se apoiar 0os alunos no seu
desenvolvimento humano e académico, bem como na sua preparagédo para a vida ativa.

O encaminhamento do aluno deve ser precedido de um formulario de
referenciagdo/encaminhamento e carece de autorizacao prévia do encarregado de educacao.
O Acompanhamento individual dos alunos deve ser suportado por relatério (s) que tem/tém de
ser apreciado (s) pelo Conselho de Turma.

Os Servicos de Psicologia e Orientagdo desenvolvem a sua atividade de acordo com o Plano

Anual de Atividades que é aprovado pela Dire¢cdo Geral da Escola.

Regime de assiduidade dos alunos

Artigo 83.° - Assiduidade dos alunos

Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, os alunos sdo responsaveis
pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade na sala de aula e demais locais
onde se desenvolva o trabalho escolar munidos do material didatico ou equipamento
necessarios, de acordo com as orientagbes dos docentes/formadores, com uma atitude de
empenho intelectual e comportamental adequado.

Os pais e encarregados de educacdo dos alunos menores de idade sdo responsaveis
conjuntamente com estes pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.

Conceito de falta e seu registo:

7

a) A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatéria, ou facultativa caso tenha havido lugar a inscri¢do, a falta de pontualidade
ou a comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios.

b) Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, héa tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do aluno. As faltas sdo registadas pelo formador ou pelo Diretor de

Turma/Diretor de Curso em suportes administrativos adequados.
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c) A presenca do aluno no espaco escolar sem 0s materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades previstas (falta de material) bem como os atos de
indisciplina praticados por alunos durante as atividades letivas (faltas disciplinares),
podem ser punidos como falta injustificada. O docente devera participar ao Diretor de
Turma/Diretor de Curso as situacdes desta natureza;

d) Podem ser registadas faltas sempre que, sem justificacdo valida, o aluno entrar nos
locais destinados a formagédo ap6s 10 minutos do inicio da aula.

- A ordem de saida da sala de aula imposta ao aluno pelo docente/formador corresponde a
uma falta de presenca.

- As faltas poderéo ser justificadas ou injustificadas, nos termos da lei.

- Sempre que nao for apresentada justificagdo ou quando a mesma nao for aceite, deve tal
facto, devidamente justificado, ser comunicado no prazo estipulado por lei, ao encarregado de
educacgdo ou, quando maior de idade, ao aluno, pelo Diretor de Turma/Diretor de Curso,
solicitando comentarios.

- O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de Educacéo Fisica por razées
de salde, devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as
contraindicagBes da atividade fisica. Neste caso o aluno deve estar sempre presente no
espaco onde decorre a aula desta disciplina. Sempre que, por razdes devidamente
fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado de estar presente no espaco onde decorre
a aula deve ser encaminhado para um espaco escolar com a indicacdo de uma tarefa a realizar

durante o tempo da aula e com acompanhamento de um responsavel.

Artigo 84.° - Efeitos das faltas

O efeito das faltas obedece a legislagdo em vigor para o curso em causa.
O limiar de assiduidade para os cursos que terminam no ano letivo 2019/2020 e se regem pela
Portaria n.° 74-A/2013, de 15 de fevereiro é o seguinte:

a) 90% da carga horaria de cada médulo a cada disciplina;
b) 95% da carga horaria durante a Formacdo em Contexto de Trabalho, no caso do

nivel IV e nivel II.

O limiar de assiduidade para os cursos iniciam a partir do ano letivo 2018/2019 e se regem pela
Portaria n.° 235-A/2013, de 23 de agosto é o seguinte:

a) 90% da carga horaria de cada disciplina, nas componentes de formacgao sociocultural

e cientifica. A assiduidade do aluno nédo pode ser inferior a 90% da carga horéria do
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b)

conjunto de UFCD da componente de formacdo tecnoldgica, no caso dos cursos
profissionais, e da carga horaria da disciplina ou dominio, no caso dos Cursos de
Educacdo e Formacao, admitindo-se um limite de 10% de faltas, independentemente
da natureza das mesmas e sem prejuizo do disposto na alinea seguinte;

95% da carga horaria durante a Formacao em Contexto de Trabalho, no caso do

nivel 1V e nivel II.

4. Sempre que um aluno, atinja metade do ndmero limite de faltas estipulado por lei, deve realizar

atividades de recuperacao e de integracéo, de acordo com as normas estipuladas em cada ano

letivo. A Direcdo da Escola deve informar a Comissédo de Protecdo de Criangas e Jovens

quando ao aluno ultrapassa os 5% de faltas estipulados por lei.

Artigo 85.° - Justificacdo e comunicagao das faltas

1. Sa&o consideradas faltas justificadas as dadas pelos seguintes motivos:

a)

b)

Doenca do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar
impedimento superior a 3 dias (teis;

Por outro motivo nomeadamente: isolamento profilatico; falecimento de familiar;
nascimento de irméo; realizacdo de tratamento ambulatério; assisténcia na doenca a
membro do agregado familiar; cumprimento de obrigacbes legais; etc., e forem

comprovadas e autenticadas pelo encarregado de educacédo ou entidade respetiva.

2. Sao consideradas faltas injustificadas quando:

a)
b)
c)
d)

N&o tenha sido apresentada justificagéo;

A justificacéo tenha sido apresentada fora do prazo;

A justificacdo néo tenha sido aceite;

A marcacgédo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de

medida disciplinar sancionatéria.

3. Ajustificacdo da falta cumpre os seguintes hormativos:

a)
b)

c)

E apresentado o comprovativo das razées que a determinaram;

Deve ser apresentado até ao 3.° dia util subsequente a verificagcdo da mesma.
Quando o periodo de auséncia se prolongue por mais de 2 dias, o aluno deve
fornecer informag¢des sobre os motivos da auséncia a escola, pelos meios que
estejam ao seu alcance — sem prejuizo da justificacdo documentada/comprovada

gue venha a entregar quando retomadas as atividades da Escola.
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10.

2.

E reservado ao Diretor de Turma ou Direcdo Pedagdgica o direito de aceitacdo ou nédo da
justificacdo, bem como o de indagar a sua veracidade. A responsabilidade de qualquer fraude
€ do aluno e como tal punida por sanc¢éao disciplinar.

Nos casos em que, decorrido o prazo estipulado, ndo tenha sido apresentada justificacdo para
as faltas, ou a mesma néo tenha sido aceite, deve o Diretor de Turma comunicar no prazo
maximo de 3 dias Uteis, pelo meio mais expedito, aos pais ou encarregados de educacao ou,
quando maior de idade, ao aluno.

Quando for atingido metade dos limites de faltas previstos por lei, os pais ou 0 encarregado de
educacédo ou o aluno maior de idade sédo convocados a escola, pelo meio mais expedito, pelo
Diretor de Turma. Esta acdo tem como objetivo alertar para as consequéncias da violacdo do
limite de faltas e procurar encontrar uma solucao que permita garantir o cumprimento efetivo do
dever de assiduidade.

Caso se revele impraticavel a comparéncia dos pais ou o encarregado de educagdo ou o
aluno, por motivos ndo imputaveis a escola, e sempre que a gravidade especial da situagéo o
justifique, a respetiva Comisséo de Prote¢édo de Criangas e Jovens em risco, CPCJ, deve ser
informada do excesso de faltas do aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e
diligéncias que a escola esta a adotar para reverter a situacao.

As faltas intercaladas, as que correspondem a intervalos de auséncia entre 2 aulas, ndo sao
justificaveis, salvo em casos excecionais que devem, se possivel, ser do conhecimento prévio
do docente da disciplina e do Diretor de Turma.

O ndo cumprimento da justificacdo de faltas d& origem a sancdo disciplinar de gravidade
proporcional ao desleixo e reincidéncia.

Nas situagfes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar
de medidas adequadas a recuperacdo da aprendizagem em falta, a definir pelos

docentes/formadores responsaveis e/ou pela escola.

Artigo 86.° - Limite de faltas para conclusao do curso

No cumprimento do plano de estudos, para efeito de conclusdo do curso com aproveitamento,

devem estar reunidos cumulativamente os seguintes requisitos:

a) A assiduidade do aluno nao pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada
disciplina;
b) A assiduidade do aluno, na Formacao em Contexto de Trabalho/Pratica Simulada,

néo pode ser inferior a 95% da carga horéaria prevista, para o nivel IV e Nivel Il.

Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada,

a escola deve assegurar:
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a) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de
formacédo estabelecidas, ou;

b) O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo tendo em vista o cumprimento
dos objetivos de aprendizagem, que poderdo passar por reposicao de tempos letivos
e cumprimento de tarefas extracurriculares ou;

c) O prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do ndmero de horas
estabelecido.

d) — A escola assegura a oferta integral do nimero de horas de formacéo previsto na
matriz dos cursos, adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensacéo

ou substituicdo previstos na lei e no presente regulamento.

Artigo 87.° - Medidas de recuperacdo e de integragao

A violacdo dos limites de faltas pode obrigar ao cumprimento de atividades, a definir pela
escola, que permitam recuperar atrasos na aprendizagem e ou a integracdo escolar e
comunitaria do aluno e pelas quais os alunos e 0s seus encarregados de educagdo séo
corresponsaveis.

As atividades de recuperacdo da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sédo decididas
pelo Docente/Formador da disciplina em que foi ultrapassado o limite de faltas, de acordo com
as regras aprovadas pelo Conselho Pedagdégico as quais privilegiardo a simplicidade e a
eficicia e serdo sempre do conhecimento do Diretor de Turma.

O disposto no nimero anterior é aplicado independentemente do ano de escolaridade ou do
namero de disciplinas em que se verifique a ultrapassagem do limite de faltas, cabendo a
escola definir o momento em que as atividades de recuperacéo sdo realizadas, bem como as
matérias a trabalhar nas mesmas, as quais se confinardo as tratadas nas aulas cuja auséncia
originou a situacdo de excesso de faltas.

O cumprimento das atividades de recuperacdo e de integracdo, obedecem as seguintes as

regras:

a) O Diretor de Turma pessoa responsavel por contabilizar as faltas semanalmente,
informa os docentes formadores das disciplinas em que se registou a violacdo do
limite de faltas, o aluno e o encarregado de educagdo e comunica o sucedido a
Direcdo Pedagogica;

b) Os docentes/formadores das disciplinas em causa determinam o tipo de Atividade de
Recuperacdo que pretendem aplicar, de acordo com o0s critérios aprovados em

Conselho Pedagdgico, e informam o Diretor de Turma e a Dire¢cdo Pedagdgica,;
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c) As Atividades de Recuperacdo sdo concretizadas em horario criado para o efeito
pela Direcao Pedagdgica ficando as mesmas arquivadas;

d) Cumprida a Atividade de Recuperacao cabe aos docentes/formadores das disciplina
informar o Diretor de Turma e a Direcao Pedagdgica do resultado da acdo e do
desempenho do aluno;

e) O Diretor de Turma informa o Encarregado de Educacdo do resultado da acéo e do

desempenho do aluno.

O incumprimento das medidas de recuperacdo e de integracdo ou a sua ineficacia determinam
nas ofertas formativas que exigem niveis minimos de cumprimento da respetiva carga horaria,
independentemente da idade do aluno, a exclusédo dos médulos ou unidades de formacgéo das
disciplinas ou componentes de formagdo em curso no momento em que se verifica 0 excesso

de faltas, com as consequéncias previstas na regulamentacao especifica do curso.

Calendario Escolar

Artigo 88.° - Inicio do ano letivo

O ano escolar é o periodo compreendido entre o dia 1 de setembro de cada ano e o dia 31 de
agosto do ano seguinte.

O calendario escolar anual é definido por despacho do Ministério da Educacéo.

Organiza-se em trés periodos letivos, ocorrendo a avaliagdo sumativa formal no final de cada
umdeles.

Os alunos terdo a possibilidade de efetuar provas de recuperacao/exame nos periodos de
interrupgdo letiva aos médulos em atraso.

O més de agosto é reservado para as férias de verao.

Artigo 89.° - Periodos de interrupgdao letiva

O ano escolar é organizado de modo que sejam cumpridas, no minimo, trés interrupgces das
atividades escolares, coincidentes com o Natal, Carnaval e a Pascoa, e uma quarta, por um
periodo nunca inferior a 22 dias Uteis seguidos, a ocorrer, em cada ano escolar, entre 1 de

agosto e 1 de setembro.

Artigo 90.° - Funcionamento das Atividades Letivas
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A escola abre as 8.30 horas e encerra as 19.00 horas.
A escola funciona com 2 turnos: 5 tempos letivos de manha, 4 tempos letivos de tarde.
As aulas no turno da manha iniciam as 9.00 horas e terminam as 13.00 horas; no turno da
tarde iniciam as 14.30 horas e terminam as 18.30 horas. No final de cada aula/90 minutos
havera um intervalo de 10 minutos.
As aulas tém duracgdo de 90 ou 45 minutos.
No 1° tempo de cada um dos periodos, ha a tolerancia de 10 minutos.
O horério de funcionamento dos servicos é definido anualmente e afixado em local visivel.

Artigo 91.° - Provas de recuperacdo/exames/finalizacdo da PAP

Os alunos dispdem de épocas de recuperacao/exames para a realizacdo de mddulos em
atraso:

a) Duas épocas normais a ter lugar respetivamente nas férias de Natal e P4scoa, para
maodulos referentes a cada periodo respetivo;

b) Duas épocas especiais, em julho e setembro (antes do inicio do ano letivo), para a
realizagdo de qualquer médulo em atraso;

c) Extraordinariamente a Dire¢cdo da Escola pode criar uma época excecional de
recuperacdo de modulos e/ou realizagdo da Prova de Aptiddo Profissional para

conclusao do curso.

O calendério das provas de recurso/exame sera afixado oportunamente pela dire¢do da escola

em cada ano letivo.

Artigo 92.° - Preparacéo do Ano Letivo

No inicio do ano tem lugar uma fase de preparagéo e lancamento do ano letivo durante o qual
0 corpo docente realiza:

a) Planificacdo de Atividades de complemento curricular, extracurricular e de
enriquecimento a integrar no Plano Anual de Atividades;

b) Reunides de Direcdo de Curso; Conselho de Turma e Conselho Pedagdgico.

Definicdo dos critérios e procedimentos de avaliacdo a aplicar tendo em conta a dimenséo

integradora da avaliacdo, designadamente;

a) As condicbes de desenvolvimento personalizado do processo de ensino-
aprendizagem;

b) A dimensé&o transdisciplinar das atividades a desenvolver;
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c) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento
global do aluno nas areas cognitivo, afetiva, relacional, social e psicomotora;

d) As estratégias de apoio educativo diferenciado;

Artigo 93.° - Realizacado da Prova de Aptidao Profissional para os cursos de nivel
v

A Prova de Aptiddo Profissional consiste na apresentacdo e defesa perante um jdri, de um
projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencéo ou atuacao,
consoante a natureza do curso, bem como o respetivo relatério final de realizacdo e apreciacao
critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da
formacao e estruturante do futuro profissional do jovem.

A realizacdo da Prova de Aptidao Profissional ganhara corpo principalmente no dltimo ano
letivo.

O projeto centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em
estreita ligagcdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento
de docente.

Tendo em conta a natureza do projeto, poderd o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde
que, em todas as suas fases e momentos de concretizagdo, seja visivel e avalidvel a
contribuicdo individual especifica de cada um dos membros da equipa.

O desenvolvimento da PAP ocorre ao longo de todo o ano letivo.

Artigo 94.° - Realizacdo da Prova de Avaliacao Final para os cursos de nivel |l

A prova de avaliagéo final, PAF, assume o carater de prova de desempenho profissional e
consiste na realizacdo, perante um jari, de um ou mais trabalhos praticos, baseados nas
atividades do perfil de competéncias visado, devendo avaliar os conhecimentos e
competéncias mais significativos.

A realizacdo da PAF realiza-se no fim da Formag¢&@o em Contexto de Trabalho.

A PAF tem uma duracdo de referéncia equivalente a duragdo diaria da formacdo em contexto
de trabalho, podendo ser alargada, sempre que a natureza do perfil de competéncias o
justifiqgue, a uma durag&o n&o superior a trinta e cinco horas.

A classificacdo final da componente de formacao pratica resulta das classificacdes da FCT e da

PAF, com a ponderacéo definida e aprovada em Conselho Pedagdgico.

Artigo 95.° - Candidatura de novos alunos
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1.

2.

- O Processo de Candidatura de novos alunos, sera determinado em cada ano de acordo com
a legislacdo em vigor.

- A candidatura de novos alunos para 0s cursos que, nos termos da lei, vierem a ser lecionados
na EP-Barcelos serdo definidos caso a caso.

Artigo 96.° - Candidatura & docéncia

As candidaturas para o exercicio da funcdo docente na EP-Barcelos, sédo fixadas em cada ano
letivo pela Direcdo Executiva.

Na selecdo de candidaturas sera dada preferéncia:

a) A docentes/formadores que ja se encontrem em exercicio de fun¢des na Escola;

b) Habilitacao profissional/académica adequada;

c) Sejam possuidores de Certificado de Aptidao Profissional (CAP), & excecdo dos
docentes profissionalizados;

d) Experiéncia em docéncia em Escolas Profissionais;

e) Possuam perfil adequado as fung¢des que vao exercer.

A contratacdo é feita através de contrato de prestacdo de servigos, de duracao limitada a
lecionacao da disciplina/médulo no ano letivo em causa.

N&o serdo tidas em consideracdo as candidaturas dos docentes/formadores que tenham sido
alvo de avaliagdo negativa no seu desempenho.

CAPITULO V )
REGULAMENTO GERAL DE AVALIAGAO

Principios orientadores

Artigo 97.° - Objetivos da avaliacéo

Na avaliagdo dos alunos observar-se-4o os normativos emitidos pelo Ministério da Educacao e
Ciéncia.
A avaliacéo tem por objetivos:

a) Fornecer ao aluno elementos que |he permitam gerir da melhor forma o seu proprio
processo de aprendizagem. Para tanto, deve a avaliagcao proporcionar informacao e
elementos de apreciacdo sobre os pontos de éxito e os fatores de dificuldade
encontrados na aprendizagem, suas causas e modalidades alternativas que

favore(;am 0 SUCEesSSO;
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b) Fornecer elementos de controlo sobre a organizacdo do processo educativo,
permitindo identificar as mudancas que a prépria ou qualquer dos intervenientes
devam introduzir para melhorar as condi¢cdes de ensino/aprendizagem;

c) Permitir a certificagdo dos conhecimentos e competéncias adquirida.
3. Aavaliagdo incide:

a) Sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as
componentes de formacédo e no plano da formacdo em contexto de trabalho;

b) Sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida do curso.

4. A avaliacdo com intencdo educativa supde a participagdo e responsabilizagdo de todos os
intervenientes no processo ensino/aprendizagem, designadamente dos alunos, sem diluir a
responsabilidade profissional do docente/formador pelo seu contributo para a avaliacao.

5. Ao longo do ano realizam-se:

a) Trés momentos de avaliacdo sumativa, a coincidir com o final de cada periodo letivo
e tém como principais fun¢cdes a classificacdo e a certificacdo, traduzindo-se na
formulacdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as
competéncias adquiridas pelos alunos;

b) Trés momentos de avaliacao formativa, aproximadamente a meio de cada periodo
letivo, com o objetivo de analisar o percurso do aluno para que, em funcdo deste,
sejam propostas e tomadas as medidas adequadas.

6. A avaliacdo sumativa expressa-se na escala definida superiormente, sendo tornada publica
através da pauta de avaliagéo.

Artigo 98.° - Planificacdo da disciplina

1. - Os objetivos gerais da planificacdo da disciplina sdo apresentados e analisados em reunido
de Direcdo Pedagogica.

2. - O quadro de planificacdo da disciplina comporta:

a) ldentificacdo do modulo/unidade; Duracdo; Competéncias a adquirir pelos alunos;
Objetivos  gerais e  objetivos especificos; Conteddos  programaticos;

Estratégias/metodologias a seguir; Elementos/critérios do processo de avaliacéo.

Artigo 99.° - Registo da avaliacéo

1. A avaliacao final de cada médulo/unidade ocorre com a intervengéo do docente/formador e do

aluno e exprime a conjugacédo da autoavaliacdo e heteroavaliagdo dos alunos e da avaliagédo
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realizada pelo docente/formador, em funcéo da qual este e os alunos ajustam as estratégias de
ensino-aprendizagem e acordam novos processos e tempos para a avaliacao.

No final do disposto no numero anterior, o docente/formador preenche um modelo de
avaliacdo modular referente ao moédulo terminado. Este modelo devera ser assinado pelo
formador e colocado no dossier da disciplina.

Todos o0s Registos de Avaliacdo contendo as respetivas classificacdes finais dos
modulos/unidades séo arquivados em Dossier Pedagégico da Turma e publicitadas na pauta
de avaliacao afixada no final de cada periodo.

Todas as classificacBes constituintes das disciplinas que integram o Plano de Curso sao
registadas no Registo Biogréfico e ratificadas pelo Diretor de Turma/ Diretor de Curso e Diretor
Pedagdgico.

Artigo 100.° - Agentes do processo de avaliacéo

Sao agentes ativos do processo de avaliacao:

a) O Docente/Formador;

b) O Aluno;

c) O Diretor Turma,;

d) O Diretor de Curso;

e) O Conselho de Turma,;

f) O Orientador da Formag&o em Contexto de Trabalho;

g) O Orientador Profissional da Formacdo em Contexto de Trabalho;

h) Orientador da PAP/PAF;

i) Os 6rgéos e estruturas de gestao e de coordenacgdo pedagogica da escola;

j) O Encarregado de Educacéo dos alunos menores.

Modalidades e momentos de avaliacéo

Artigo 101.° - Modalidades da avaliagao

A avaliagdo assume formativo e sumativo, visando:

a) Informar o aluno e o Encarregado de Educacdo, quando for o caso, sobre os
progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo
as causas de sucesso ou insucesso;

b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento
global do aluno nas areas cognitivo, afetiva, relacional, social e psicomotora;

c) Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos;
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d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a
tomada de decisdes para o seu aperfeicoamento e reforco da confianca social no

seu funcionamento.

A Avaliacdo Formativa é uma modalidade de avaliagdo com carater sistematico positivo e
continuo, recorre a uma variedade de instrumentos de recolha de informacdo adequados a
diversidade da aprendizagem e as circunstancias em que ocorrem, permitindo ao
docente/formador, ao aluno, ao encarregado de educacdo e a outras pessoas ou entidades
legalmente autorizadas obter informacé&o sobre o desenvolvimento da aprendizagem, com vista
ao ajustamento de processos e estratégias. Nela intervém essencialmente o docente/formador
e o aluno e é realizada de um modo informal ao longo do processo de ensino-aprendizagem.

A Avaliagdo Sumativa traduz-se na formulacdo de um juizo global sobre a aprendizagem
realizada pelos alunos, tendo como objetivos a classificacdo e certificagdo. Tem lugar no final
de cada mddulo/unidade com a intervengdo do docente/formador e do aluno e no final do
periodo/ano letivo, em conselho de turma. Esta avaliacdo é orientada por critérios de
objetividade e tem por finalidade a certificagdo das competéncias, capacidades, conhecimentos
e atitudes adquiridas pelo aluno, tendo em vista a sua evolugdo modular durante o ano letivo, a
transicéo de ano e a respetiva conclusédo do curso.

Devem ser arquivados no dossier da disciplina um exemplar do teste de avaliagdo sumativa,

corrigenda e trabalhos que assumam um carater de avaliacdo sumativa

Artigo 102.° - Relatdrio de Avaliagcédo do Aluno

No final de cada periodo, em consequéncia da respetiva avaliagdo sumativa e mediante o
panorama da avaliagdo formativa, é elaborado um Registo de Avaliacdo do Aluno, a fornecer

ao proprio ou ao encarregado de educagédo, quando menor, com:

a) Os elementos da avaliacdo quantitativa e qualitativas disponiveis até ao momento;

b) Informacéo global sobre o percurso formativo do aluno;

¢) Uma avaliacdo qualitativa do perfil de progressao do aluno, com referéncia explicita
a parametros como: competéncias adquiridas, capacidades de aquisicdo e de
aplicacdo de conhecimentos, de iniciativa, de comunicacéo, de trabalho em equipa e
de cooperacdo com os outros, de articulacdo com o meio envolvente e de

concretizacdo de trabalhos e projetos;

Regime de avaliacéo e progressao dos cursos de nivel IV e CEF's

Artigo 103.° - Modelos de progressédo dos cursos de ensino profissional
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A avaliacdo e progressao dos cursos de nivel IV seguem a logica modular. Os alunos
progridem individualmente nos programas de cada disciplina segundo o seu préprio ritmo. Os
modulos sdo ministrados em cada disciplina, de uma forma sequencial de acordo com o plano
curricular.

A avaliacdo de cada modulo é também feita de uma forma sequencial e obrigatoriamente no
final de cada médulo. A realizacdo de um mdédulo com sucesso obriga a classificagdo minima
de 10 valores.

Artigo 104.° - Avaliagéo

A avaliagcdo deverd ser preferencialmente sequencial, isto €, os alunos quando se propdem a

avaliacdo de um determinado médulo deverdo ter os anteriores ja avaliados com sucesso.

Artigo 105.° - Médulos feitos

Um modulo considera-se realizado ou feito quando na respetiva avaliacdo o aluno atinge a
classificac@o de pelo menos 10 valores.

Artigo 106.° - M6dulos em atraso

Um aluno fica com um médulo em atraso, num determinado ano letivo, quando ndo consegue

uma classificagdo igual ou superior a 10 valores a esse médulo.

Artigo 107.° - Aproveitamento a uma disciplina

- Para ter aproveitamento a uma disciplina, o aluno tera que realizar todos os mdédulos que a

compdem. No final de cada ano do ciclo do curso sdo tornadas publicas as classificacbes das

disciplinas concluidas.

Artigo 108.° - Recuperacéao

Cabe ao docente/formador a responsabilidade de acompanhar o aproveitamento/rendimento
escolar do aluno a sua disciplina, e proporcionar-lhe as condi¢cdes necessarias a concretizacdo
dos médulos através da elaboracdo do Plano de Recuperagdo Modular, nomeadamente, para
os alunos que apresentem dificuldades na concretizagao dos médulos.

Caso o0 aluno nao consiga aprovagdo ao modulo pelos meios atras referidos podera requerer

exame nos periodos definidos no Calendario Escolar.
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Em casos excecionais, 0 aluno podera solicitar ao Diretor Executivo a antecipacdo de uma
época de exame desde que o mesmo apresente um motivo valido para a sua realizacao. Cabe

ao Diretor Executivo deferir ou ndo a proposta do aluno.

Artigo 109.° - Epocas de recuperagdo/exame

Os alunos que ndo conseguirem uma classificagdo positiva na primeira avaliagdo terdo a sua

disposi¢do as seguintes oportunidades:

a) 1.2 Oportunidade, recuperacdo: o aluno procede a recuperacdo do mesmo dentro do
horério da turma, uma Unica vez.

b) 2.2 Oportunidade, exame: de acordo com o calendario previamente definido para
cada ano letivo.

c) 3.2 Oportunidade, época especial de exame: realiza-se em julho e/ou setembro,

antes do inicio do ano letivo seguinte, onde podem recuperar todos os médulos.

Artigo 110.° - Regime de aluno externo nos cursos de nivel IV

Todos os alunos que ndo concluirem o curso nos trés anos previstos para o seu plano de
estudos, poderdo completar a sua formacdo em condicBes especiais no ano letivo seguinte,
inscrevendo-se para o efeito sob a forma de aluno externo. Tendo em conta dos motivos
apresentados pelos alunos a Direcdo pode aceitar que faca os modulos em atraso para além
do prazo estipulado.

O aluno poder optar por uma das seguintes modalidades:

a) 1.°Inscricdo por Mddulo: O aluno pode assistir as aulas e fazer a respetiva avaliagdo
ao mesmo tempo que os alunos internos, caso o0 espaco fisico o permita;

b) 2.° Inscricdo por Disciplina: O aluno pode frequentar as aulas da disciplina e
recuperar todos os modulos que tiverem em atraso, ao mesmo tempo que os alunos
internos, caso o espaco fisico o permita;

c) 3.2 Inscricdo por Exame: Neste caso o aluno sé pode fazer a avaliagdo dos modulos
nas épocas de exame, ndo podendo assistir as aulas nem fazer as avaliagdes por

frequéncia.

— Se o aluno optar pela op¢éo 1 ou 2, o docente/formador deve, no inicio do ano letivo, tracar
um “Plano de Recuperacdo Alunos Externos” para os alunos em regime externo, de forma a

possibilitar a conclusdo dos modulos em atraso na sua disciplina
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Artigo 111.° - Prova de Aptidao Profissional

A Prova de Aptidao Profissional consiste na apresentacao e defesa, perante um jiri, de um
projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, nhuma intervencdo ou numa
atuacédo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatorio final de realizagéo
e apresentacgédo critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao
longo da formagéo e estruturante do futuro profissional do jovem.

O seu desenvolvimento e avaliacdo seguem o disposto no Capitulo VI

Artigo 112.° - Prova de Avaliagao Final

A Prova de Avaliacdo Final assume o carater de prova de desempenho profissional e consiste
na realizagdo, perante um juri, de um ou mais trabalhos préaticos baseados nas atividades do
perfil de competéncias visado para o respetivo curso, devendo avaliar os conhecimentos e
competéncias mais significativos.

O seu desenvolvimento e avaliagdo seguem o disposto no Capitulo VII.

Artigo 113.° - Classificacao final de cursos de nivel IV

Os cursos que terminam no ano letivo 2019/2020 regem-se, em matéria de avaliagdo pela
Portaria n.° 74-A/2013, de 15 de fevereiro. Assim, a classificacdo final de curso obtém-se

mediante a aplica¢do da seguinte formula:
CF = [2MCD+(0,3FCT + 0,7PAP)] / 3
Sendo:

CF = classificacao final do curso, arredondada as unidades;

MCD = média aritmética simples das classifica¢cfes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos do curso, arredondada as décimas;

FCT = classificagdo da Formagéo em Contexto de Trabalho arredondada as unidades;
PAP = classificacdo da Prova de Aptidao Profissional, arredondada as unidades;

Os cursos que iniciam a partir do ano letivo 2018/2019 regem-se, em matéria de avaliacdo pela
Portaria n.° 235-A/2013, de 23 de agosto. Assim, a classificacdo final de curso obtém-se

mediante a aplicacdo da seguinte formula:
CFC =0,22*FSC + 0,22 *FC + 0,22 *FT + 0,11*FCT + 0,23 * PAP

Sendo:

CFC = classificacao final do curso, arredondada as unidades;
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FSC = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que

integram o plano de estudos na componente de formacdo sociocultural, arredondada as
décimas;
FC = média aritmética simples das classificacbes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de formacdo cientifica, arredondada as
décimas;
FT = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as UFCD que integram o

plano de estudos na componente de formacéao tecnolégica, arredondada as unidades;

FCT = classificacdo da Formacédo em Contexto de Trabalho arredondada as unidades;
PAP = classificacdo da Prova de Aptidao Profissional, arredondada as unidades;

3. A classificagdo final do curso para efeito de candidatura as provas de ingresso ao ensino
superior segue os normativos definidos pelo Ministério da Educacéo.

4. A classificagdo na disciplina de Educacéo Fisica € considerada para efeitos de concluséo do
curso, mas ndo entra no apuramento da classificacdo final do mesmo, exceto quando o aluno
pretende prosseguir estudos nesta érea.

5. Para os alunos que pretendam prosseguir estudos superiores, a classificacdo final de curso
para efeitos de prosseguimento de estudos (CFCEPE) € o valor resultante da expresséo:

CFCEPE =(7CF + 3M )/10

Sendo:
CFCEPE = classificacao final do curso, arredondada as unidades;

CF = classificacdo final do curso, calculada até as décimas, sem arredondamento,

subsequentemente convertida para a escala de 0 a 200 pontos;

M = é a média aritmética simples, arredondada as unidades, das classificacdes, na

escala de 0 a 200 pontos, dos exames nhacionais (avaliacdo externa).

6. SO podem ser certificados para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino superior 0s
alunos em que o valor de CFCEPE e a média das classificacdes obtidas nos exames sejam
iguais ou superiores a 95.

7. A avaliagdo sumativa externa dos alunos dos cursos profissionais realiza-se nos termos
seguintes:

a) Na disciplina de Portugués da componente de formacao geral dos cursos cientifico-
humanisticos;
b) Numa disciplina trienal da componente de formac¢ao especifica, escolhida de entre as

gue compdem os planos de estudo dos varios cursos cientifico-humanisticos;
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¢) Numa disciplina bienal da componente de formacéo especifica, escolhida de entre as

gue compdem os planos de estudo dos varios cursos cientifico-humanisticos.

Artigo 114.° - Certificacao

1. A conclusdo de um curso profissional de nivel IV é certificada através da emissao de:

a) Um diploma que certifica a conclusdo do nivel secundario de educacao e indica o
curso concluido;

b) Um certificado de qualificacdo profissional de nivel IV que indica a média final do
curso e discrimina as disciplinas do plano de estudos e respetivas classificagbes, a
designacédo do projeto e a classificacdo obtida na respetiva PAP, bem como a

duracao e a classificacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho.

2. O certificado de qualificacdo profissional de nivel IV é equivalente ao certificado de aptiddo
profissional emitido no &mbito do sistema de certificacdo profissional, sempre que se verifique a
aquisicdo das competéncias constantes dos seus referéncias.

3. As competéncias constantes nos referenciais presumem-se adquiridas sempre que o
referencial de formacgéo da familia profissional em que se insere o curso certificado, tenha sido
validado pelas entidades competentes.

4. Os modelos do Diploma e dos Certificados sdo aprovados por despacho do Ministro da

Educacao.

Artigo 115.° - Orientag¢fes pedagodgicas

1. Em cada momento de avaliagdo, os docentes/formadores devem ter em linha de conta os

seguintes elementos:

a) Assiduidade do aluno;

b) Desempenho do aluno em sala de aula;

c) A avaliacdo das provas escritas;

d) A avaliacédo dos projetos ou trabalhos;

e) Outros elementos que o docente/formador considere relevantes para a progressao e

correto desempenho da aprendizagem nas diferentes disciplinas.

2. A avaliacdo é sempre individual, pelo que é imprescindivel a indicacdo prévia da funcdo de

cada um dos intervenientes.
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SECCAO IV - Regime de avaliac&o e progressao dos cursos de nivel |l

Artigo 116.° - Modelos de progresséao dos cursos de educacao e formacéao

A avaliacéo e progressao dos cursos de nivel Il revestem um carater regulador, proporcionando
um reajustamento do processo ensino aprendizagem e o estabelecimento de um plano de
recuperacdo que permita a apropriacdo pelos alunos de métodos de estudo e de trabalho e
proporcione o desenvolvimento de atitudes e de capacidades que favorecam uma maior
autonomia na realizacdo das aprendizagens.

As reunides de avaliagdo, bem como 0s respetivos registos, ocorrem, em cada ano de
formacdo, em trés momentos sequenciais, coincidentes com periodos de avaliacdo
estabelecidos.

A avaliacdo nos cursos de tipo 2 e tipo 3, realiza-se por componente de formacado e expressa-
se numaescalade1ab.

Artigo 117.° - Progresséo

Nos cursos de tipo 2 e de tipo 3, a avaliagcdo processa-se em momentos sequenciais
predefinidos, ao longo do curso, ndo havendo lugar a retencéo no caso de um percurso de dois
anos.

No caso de o aluno ndo ter obtido aproveitamento na componente de formacgdo tecnolégica,
ndo frequentar4 a componente de formagédo pratica, nem realizara a prova de avaliagdo final

nos casos em que a mesma éexigida.

Artigo 118.° - Concluséo do curso
Para conclusédo, com aproveitamento, de um curso de tipo 2 e tipo 3, os alunos terdo de obter

uma classificagdo final igual ou superior a nivel 3 em todas as componentes de formacédo e na

prova de avalia¢éo final, nos cursos que a integram.

Artigo 119.° - Classificacdo final de cursos de nivel Il

Nas componentes de formacao sociocultural, cientifica e tecnoldgica, as classificacdes finais
obtém-se pela média aritmética simples das classificacdes obtidas em cada uma das

disciplinas ou dominios de formagédo que as constituem.
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A classificacdo final da componente de formacdo pratica resulta das classificacdes da
Formacdo em Contexto de Trabalho e da Prova de Avaliacdo Final com a ponderacdo de 70%
e 30% respetivamente.

A classificacao final de cada disciplina ou dominio corresponde a classificagao obtida no Gltimo
momento de avaliagdo do ano letivo, no caso dos cursos de um ano, ou no ultimo momento do
2.% ano, no caso dos cursos de dois anos.

A classificagdo final dos cursos de tipo 2 e tipo 3 obtém-se, pela média ponderada das
classificacdes obtidas em cada componente de formacéao, aplicando a seguinte férmula:

CF = (FSC+FC + 2FT+FP) /5

CF = classifica¢éo final,

FSC = classificagéo final da componente de formagé&o sociocultural;

FC = classificagéo final da componente de formacao cientifica,

FT = classifica¢éo final da componente de formacéo tecnoldgica;

FP = classificagdo da componente de formacéo pratica.

Artigo 120.° - Certificacéo

Aos alunos que concluirem com aproveitamento os cursos sera certificada, a qualificacao
profissional respetiva.

Para os alunos que frequentarem um curso de tipo 2 e tipo 3 e obtiverem nas componentes de
formacao sociocultural e cientifica uma classificagdo final igual ou superior a nivel 3, e tenham
respeitado o regime de assiduidade em todas as componentes, com excecao da componente
de formagé&o prética, podera ser emitido um certificado escolar de conclusdo do 9.° ano de
escolaridade. A féormula a aplicar nesta situacao é a seguinte:

CFE = (FSC+FC) / 2

CF = classificacéo final escolar;

FSC = classificagéo final da componente de formag¢é&o sociocultural;

FC = classificacdo final da componente de formacao cientifica,

3.

No caso de o aluno ter obtido aproveitamento nas componentes tecnol6gica e pratica, mas sem
aprovacdo na componente formag&o sociocultural ou cientifica, podera, para efeitos de

conclusdo do curso, realizar exame de equivaléncia & frequéncia a, no maximo, uma
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disciplina/dominio de qualquer das referidas componentes de formacdo em que nado obteve
aproveitamento.

Nas situacdes em que o aluno tenha obtido aproveitamento numa ou mais componentes de
formagédo, mas nao suficientes para a conclusdo do curso, podera requerer a certificagdo das
componentes de formagédo em que obteve aproveitamento, as quais ndo tera de repetir para
efeitos de concluséo do respetivo percurso.

Nas situagBes em que o aluno sé tiver aproveitamento em alguns dominios ou disciplinas, a
Escola, quando solicitada, podera passar certiddo comprovativa do aproveitamento obtido
naqueles dominios ou disciplinas, as quais ndo tera de repetir para conclusdo do respetivo
percurso.

Os alunos que concluam um Curso de Nivel Il e pretendam prosseguir estudos no ensino
secundario regular tém de se inscrever e realizar os exames nacionais nas disciplinas de

Lingua Portuguesa e Matematica.

Artigo 121.° - Rescisdo unilateral do Contrato de Educacéo e Formacao

O excessivo ndo cumprimento de médulos em atraso ou o prolongado registo de falta de
assiduidade por parte do aluno fora da escolaridade obrigatéria as aulas sem qualquer
comunicacdo a escola poderd conduzir a rescisdo unilateral do Contrato de Educacéo e
Formacdao, sob proposta do Conselho de Turma e aprovacdo da Direcdo Executiva, apds terem
sido esgotadas os mecanismos de recuperacdo ou as diligéncias tomadas no sentido de
sensibilizar o aluno para o cumprimento dos niveis de assiduidade exigidos por lei.

CAPITULO VI
REGULAMENTO DA PROVA APTIDAO PROFISSIONAL

SECCAO I-Disposicfes gerais

Artigo 122.° - Ambito e definicéo

A Prova de Aptiddo Profissional, PAP, consiste na apresentacéo e defesa, perante um juri, de
um projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa interven¢do ou numa
atuacdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatorio final de realizagéo
e apreciacdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao

longo da formacgéo e estruturante do futuro profissional do jovem.
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A PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita
ligacdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um ou
mais formadores.

Tendo em conta a natureza do projeto poderd o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde
gue, em todas as suas fases e momentos de concretizagdo, seja visivel e avaliavel a
contribuicdo individual especifica de cada um dos membros da equipa.

A PAP ¢ parte integrante da Avaliagdo. Deve possuir uma natureza de projeto transdisciplinar,
integrador de todos os saberes e capacidades desenvolvidas ao longo da formacéo.

Este projeto devera ser encarado como uma oportunidade de o aluno demonstrar aos
potenciais empregadores a sua capacidade para um desempenho profissional rigoroso, pelo
que devera resultar num produto técnico e economicamente relevante para a atividade

empresarial do setor, pela sua utilidade e qualidade.

Artigo 123.° - Objetivos

A Prova de Aptidao Profissional tem os seguintes objetivos:

a) Desenvolver no aluno o espirito de inovacdo e criatividade assim como a sua
capacidade de autonomia e liderancga;

b) Levar o aluno a articular as competéncias e os conhecimentos técnicos adquiridos
com a realidade local/regional - entidades empregadoras;

c) Criar no aluno habitos de trabalho e responsabilidade profissional;

d) Promover no aluno o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais,

nomeadamente as rela¢des interpessoais no local de trabalho.

Artigo 124.° - Concecdo e concretizacao do projeto PAP

Sendo a PAP, um projeto de formacgéo de natureza transdisciplinar e integrador de saberes e
competéncias adquiridas ao longo do quadro formativo, constitui um projeto abrangente e

faseado em trés momentos distintos:

a) Concecao e planificacdo do projeto;
b) Desenvolvimento e concretizacdo devidamente faseado;

c) Autoavaliacdo e elaboragéo do relatério final.
O relatorio final integra, nomeadamente:

a) A fundamentacédo da escolha do projeto;

b) As realiza¢cdes e os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;
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c) A andlise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais

dificuldades e obstaculos encontrados e as formas encontradas para os superar;

Fases da Prova de Aptidao Profissional

Artigo 125.° - Fases da PAP

1.2 Fase: Preparacéo e Sensibilizac&o

1. A sensibilizag8o e preparagéo para a PAP deverd, sempre que possivel, iniciar-se no 2.° ano
de formacdo. Esta tarefa ndo poderd ser menosprezada, pois trata-se de um elemento
fundamental da avaliacéo e indicador do sucesso de todo o seu processo de aprendizagem.

2. Com a ajuda do Diretor de Curso e Diretor de Turma, deve o aluno comecar a eshocar
projetos possiveis para esse fim e escolher um docente/formador Orientador de PAP que
esteja da area do seu projeto.

3. No inicio do 3.° ano do ciclo de formac¢éo é definido o cronograma e dado conhecimento a
todos os alunos.

4. No ambito da planificacdo da PAP é realizada uma reunido de sensibilizacdo, presidida pelo
Diretor de Curso, com a presenca do Diretor de Turma e do(a) Diretor(a) Pedagogico(a), para
informar os alunos sobre os procedimentos a cumprir na concecao e concretizacéo da PAP e
critérios a considerar na avaliagdo. Nesta reunido é ainda distribuido um dossié aos alunos,
onde constam o0s seguintes documentos: Regulamento da PAP; Guia de Orientacfes da PAP;
Avaliacao Intermédia e Avalia¢é@o Final da PAP.

5. O aluno faz uma reflexdo as competéncias que desenvolveu, escolhe o tema da PAP e o seu

orientador, e entrega a sua proposta.

2.2 Fase: Elaboracgdo do Anteprojeto e Formalizagdo da Candidatura a PAP

1. - O aluno em colaborag&o com o respetivo Orientador de PAP, elabora um Anteprojeto de PAP,
0 qual deve conter as linhas gerais do projeto que pretende desenvolver.
2. — Em seguida o aluno formaliza a sua candidatura a PAP, através da entrega atempada do

Anteprojeto ao Diretor de Curso.

3.2 Fase: Resultados da viabilidade da PAP

1. -E feita a apreciacdo dos anteprojetos e emitido o Resultado da Viabilidade dos Anteprojetos

da PAP a divulgar em placard destinado para o efeito.
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-Sempre que um anteprojeto ndo obtenha parecer de viabilidade, o aluno tem que proceder a
sua revisao, até obter a aprovacao do mesmo.

- Ap6s a divulgacéo dos resultados, o aluno elabora com o seu orientador de PAP o Plano da
Prova de Aptid&o Profissional e entrega ao Diretor Pedagdgico.

- Cabe ao Diretor de Curso manter informado o conselho pedagégico sobre todos os momentos

da realizagéo da PAP.

42 Fase: Desenvolvimento da PAP

1.

Ao docente/formador orientador da PAP compete:

a) Acompanhar o desenvolvimento do projeto de PAP;
b) Solicitar a intervencdo de outros docentes/formadores no sentido de reforgcar o
acompanhamento e de apelar a intervencdo de outras areas de formacéo;

¢) Reunir com o aluno de modo a apoia-lo e orienta-lo na gestdo do projeto.

52 Fase: Apresentacdo intercalar da PAP

1.

6.

1.

2.

7.

1.

Numa fase intermédia, o aluno elabora o Relatério Intercalar da PAP e é submetido a uma
apresentacéo/defesa sobre todo o trabalho desenvolvido até ao momento, perante um juri.
Esta simulacdo destina-se a verificar 0 andamento do projeto e a preparar o aluno para a
defesa final da PAP.

a8 Fase: Apresentacao do Dossier de PAP

- No final do projeto de PAP, o aluno deve apresentar o seu Dossier de PAP e outros materiais
que suportam a componente pratica do projeto, em suporte de papel e informatico.

- O dossié de PAP deve seguir o regulamento da prova de aptidao profissional.

a Fase: Avaliacao

A avaliagdo € continua e assume um carater eminentemente formativo, envolvendo uma

metodologia ativa de trabalho e acompanhamento. A avaliagdo da PAP tem em conta:

a) A avaliacdo intermédia do aluno

b) A avaliacao final do projeto desenvolvido
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Na avaliacdo intermédia, o aluno faz uma apresentacdo/defesa intercalar da PAP perante um
juri constituido pelo(a) Diretor(a) Pedagdgico(a), Diretor de Curso, Diretor de Turma e
Orientadores de PAP, onde é avaliado o trabalho ja realizado e o Relatério Intercalar da PAP.
Na avaliacdo final do projeto, o aluno realizada uma apresentacdo/defesa da PAP em sesséo
publica, perante um juri, cuja constituicdo se encontra definida em legislacao prépria. A data e
local de realizacdo da PAP sdo definidos em Calendarizacdo da Apresentacdo e Defesa da
PAP.

A avaliacao é realizada por parametros, onde sado tidos em conta a avaliacao:

a) Avaliacdo do Projeto
b) Avaliacdo do Dossier de PAP;
c) Apresentacdo e Defesa da PAP.

Para o célculo da classificacao final (CF) a atribuir a PAP, o jari deve seguir a ponderacéo
aprovada em Conselho Pedagdgico.

Consideram-se aprovados na PAP os alunos que obtenham uma classificagdo igual ou superior
a 10 valores, numa escala de 0 a 20.

Todos os produtos resultantes da PAP sdo propriedade comum da Escola Profissional de
Barcelos e dos seusAutores.

A avaliacéo final a atribuir a cada aluno é formalizada no registo de avaliagGes da PAP, no livro

de termo, no registo biografico e publicada na Pauta de Avaliagdo da PAP.

8.2 Fase: Estratégias de remediacéo

Para as situagBes em que o aluno ndo obtém avaliagdo positiva, o Diretor de Curso, em
colaboracdo com o orientador da PAP, propde alternativas que s&o analisadas e aprovadas em
Conselho Pedagogico.

As estratégias de remediagdo séo definidas caso a caso, tendo em conta as circunstancias que

originaram a ndo aprovacao, podendo resultar numa das seguintes medidas de remediagéo:

a) Refazer e melhorar o Projeto de PAP anteriormente apresentado;
b) Criacdo integral de um novo projeto de PAP, cumprindo as regras definidas em

regulamento.

Calendario da Prova de Aptidao Profissional

Artigo 126.° - Calendério da PAP
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1.

1.

Existem duas épocas para a realizacdo das Provas de Aptidao Profissional, a época normal e
a época derecurso.

A época de recurso destina-se aos alunos que ndo conseguiram realizar a PAP durante o
Plano de Curso. Estes alunos tém que se inscrever na época de recurso criada para o efeito e
calendarizada pela direcdo daescola.

Jari da Prova de Aptidéo Profissional

Artigo 127.° - Jari de avaliacdo da PAP

O Jari de Avaliagéo é constituido pelos seguintes elementos:

a) O diretor pedagdgico, que preside.

b) O diretor de turma.

¢) Um professor orientador e acompanhante do projeto.

d) Um representante das associacBes empresariais ou das empresas de setores afins
ao curso.

e) Um representante das associagfes sindicais ou profissionais de setores afins ao
curso.

f)  Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacédo profissional ou dos
setores de atividade afins do curso.

O jari de avaliacdo, para deliberar necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos, de
acordo com o ponto 2 do art.° 20 da Portaria 74-A/2013 de 15 de fevereiro.

Nas suas faltas ou impedimentos o presidente do juri é substituido pelo Diretor de Curso no
impedimento deste pelo diretor de turma.

SECCAOQ V - Regulamento da Prova de Aptid&o Profissional

Artigo 128.° - Regulamento da PAP

A Prova de Aptiddo Profissional rege-se, em todas as matérias, pelo regulamento especifico
criado para o efeito e aprovado pelo Conselho Pedagodgico e Direcao da Escola.

O regulamento especifico da PAP define, entre outras, as seguintes matérias:

a) O modo de designacdo, bem como os direitos e deveres de todos os intervenientes;
b) Os critérios e o0s tramites a observarem, pelos diferentes 6érgdos e demais

intervenientes, para aceitacdo e acompanhamento dos projetos;
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c) A calendarizacdo de todo o processo;
d) A duracdo da PAP;
e) Os critérios de classificacdo a serem observados pelo jari da PAP;

f) Outras disposi¢cBes que a escola entender por convenientes.

CAPITULO VI )
REGULAMENTO DA PROVA AVALIAGAO FINAL

SECCAO | - Objetivos da Prova de Avaliacdo Final

Artigo 129.° - Objetivos da PAF

1. A Prova de Avaliagédo Final tem os seguintes objetivos:

a) Desenvolver no aluno a sua capacidade de autonomia e lideranca;

b) Levar o aluno a articular as competéncias e os conhecimentos técnicos adquiridos
com arealidade;

c¢) Promover no aluno o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais,

nomeadamente as relacdes interpessoais no local de trabalho.

Artigo 130.° - Duracéo da PAF
1. A PAF tem uma duracdo de referéncia equivalente a duracdo diaria da FCT, podendo ser

alargada, sempre que a natureza do perfil de competéncias o justifique, a uma duragdo nao
superior a trinta e cinco horas.

SECCAO Il - Juri da Prova de Avaliagdo Final

Artigo 131.° - Juri de avaliacdo da PAF

1. O jdri da PAF tem natureza tripartida e € composto pelo:

a) Diretor de Curso e/ou representante da entidade certificadora, para as profissdes
regulamentadas, que preside;
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b) O Orientador da Formacao em Contexto de Trabalho;

c) Um representante das associacbes empresariais ou das empresas de setores afins
ao curso, que tem de representar as confederacdes patronais com assento na
Comissdo Permanente de Concertacdo Social, sempre que a formacéo vise o acesso
ao CAP;

d) Um representante das associa¢des sindicais dos setores de atividade afins ao curso,
gue tem de representar as confederac¢des sindicais com assento na Comissao
Permanente de Concertacao Social, sempre que a formacao vise 0 acesso ao CAP;

e) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacéao profissional ou dos

setores de atividade afins ao curso.

2. O jari de avaliacdo, para deliberar, necessita da presenc¢a de, pelo menos, trés elementos,
estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas a) e b) e
dois dos elementos a que se referem as alineas c¢) e d) do nimero anterior, tendo o presidente
voto de qualidade em caso de empate nas votacdes.

3. Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente é substituido pelo(a) Diretor(a) Pedagégico(a),
ou na impossibilidade daquele, por um dos orientadores da formacgdo em contexto de trabalho
ou, ainda, no impedimento deste, por um docente da turma.

4. No caso de itinerarios em que a formacdo prepara para o exercicio de uma profissdo néo
regulamentada e no caso de inviabilidade da participacdo de um representante das
associagdes sindicais, este sera substituido por “uma personalidade de reconhecido mérito na

area da formacdo profissional em causa”.

CAPITULO VII )
REGULAMENTO DA FORMAGCAO EM CONTEXTO DE TRABALHO/PRATICA
SIMULADA

SECCAO | - Disposic¢des gerais
Artigo 132.° - Ambito e definigdo

1. A Formagdo em Contexto de Trabalho, FCT, é um conjunto de atividades profissionais

desenvolvidas sob coordenagcdo e acompanhamento da escola, que visam a aquisicdo ou o

DG.102/01 79



ESCOLA
E PROFISSIONAL
BARCELOS

desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o
perfil de desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.

2. A FCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras organizacdes, sob a forma de
estagio.

3. Arealizacdo da FCT tem, entre outros, dois grandes objetivos:

a) Desenvolvimento de um projeto com utilidade para a empresa, onde o aluno possa
por em pratica as competéncias e os conhecimentos técnicos adquiridos durante a
sua formacéo tedrica;

b) Contribuir para a integracédo do jovem na vida ativa, através do contacto com o posto

de trabalho em situa¢des e experiéncias reais.

4. Para o nivel IV a classificagdo da FCT é autébnoma e integra o célculo da média final do curso.

Artigo 133.° - Fases da FCT

1.2fase: Planificacao

1. Tendo em consideracdo o plano de estudos, o cronograma de curso e o regulamento da FCT o
Diretor Pedagdgico define o Cronograma da FCT.

2. Os Diretores de Curso em conjunto com a Direcdo e os docentes/formadores da &rea técnica
selecionam um conjunto possivel de entidades onde os alunos poderdo desenvolver a FCT.
Estas entidades sédo contactadas para averiguar a disponibilidade de receberem os alunos,
formalizando-a através da Ficha de Acolhimento da FCT e estabelece-se um Protocolo de
Cooperacao.

3. A concretizagdo da FCT é antecedida e prevista em protocolo enquadrador, Protocolo da FCT,
celebrado entre a escola e as entidades de acolhimento, as quais deverdo desenvolver
atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso
frequentado pelo aluno.

4. Os alunos sao distribuidos pelas entidades acolhedoras nas quais € nomeado um Orientador
Profissional da FCT, que o acompanhard na empresalinstituicdo. Na escola € também
nomeado o Orientador da FCT, preferencialmente do grupo de docentes/formadores que fazem
parte da componente técnica, pelo Diretor Executivo.

5. Nesta fase é disponibilizado a cada aluno informacédo sobre a organizacdo e desenvolvimento
da respetiva FCT, bem como as responsabilidades de todos os intervenientes.

6. O Diretor de Curso e o aluno, elaboram o Plano da Formacdo em Contexto de Trabalho.

2.2 fase: Desenvolvimento/ Acompanhamento da FCT

DG.102/01 80



ESCOLA
E PROFISSIONAL
BARCELOS

1. O aluno deve realizar a FCT de acordo com o definido no Plano da FCT.
2. 0O aluno elabora o Relatério Final da FCT, que é avaliado pelos orientadores da FCT.
3. O desenvolvimento e acompanhamento da FCT s&o da inteira responsabilidade do Diretor de

Curso e do orientador profissional de FCT. orientadores daFCT.

3.2 Fase: Avaliacao

1. Aavaliacao final da FCT resulta da analise dos seguintes elementos:

a) Caderneta da FCT;
b) Relatério Final da FCT;

c¢) Desempenho do aluno durante a FCT.

2. Apo6s andlise dos elementos de avaliagdo dos alunos € atribuida a avaliagdo final a cada aluno
e publicada na Pauta de Avaliacido daFCT.
3. A avaliacéo é formalizada no Registo das Avaliages da FCT, no Livro de Termo e no Registo

Biogréfico.

4.2 Fase: Remediacéo

1. A ndo aprovacdo na formagdo em contexto de trabalho implica a analise dos motivos em
Conselho Pedagdgico, podendo resultar as seguintes medidas de Remediacdo, consoante o

motivo.

a) Se a assiduidade for inferior a permitida por lei, com as faltas devidamente
justificadas e aceites. Serd permitido ao aluno fazer um prolongamento da FCT, até
perfazer o niumero de horas exigido.

b) Se a Avaliagéo inferior a 10 valores (Nivel 1V) e inferior a nivel 3 (Nivel IlI) entdo o
aluno tera que repetir a FCT, de acordo com as condi¢cfes previstas no Regulamento
da FCT.

SECCAO Il - Competéncias e Atribui¢cdes das partes envolvidas na FCT

Artigo 134.° - Competéncias e atribuicdes da Dire¢cdo Executiva
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a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

b)

c)

d)

e)

Designar o docente/formador Orientador da FCT, ouvido o Diretor de Curso, de entre
os docentes/formadores que lecionam as disciplinas da componente de formacéao
técnica;

Assinar o Protocolo de Cooperac¢éo, Protocolo de FCT e Plano da FCT com a
empresalinstituicdo onde decorre a FCT,;

Servir de elo de ligagéo entre a escola e a empresal/instituicao;

Assegurar a realizacdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos
aplicaveis;

Assegurar todas as condicdes logisticas necessarias a realizacdo e ao
acompanhamento da FCT;

Estabelecer os critérios de distribuicho dos alunos pelas diferentes
empresas/instituicdes em que deva realizar- se a FCT;

Assegurar a elaboracdo e a assinatura do Protocolo da Formacdo em Contexto de
Trabalho com os alunos e seus encarregados de educacdo, se aqueles forem
menores;

Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da
FCT;

Conceber e disponibilizar a Caderneta da FCT do Aluno.

Artigo 135.° - Competéncias e atribuicdes do Diretor de Curso

Articular com a Direcao Executiva, entidades da FCT e coordenacdo pedagdgica, no
gue respeita aos procedimentos necessarios a realizacdo da FCT;

Organizar e supervisionar as diferentes ac¢ées, articulando-se com os orientadores e
os alunos;

Manter a Dire¢cdo Executiva, bem como o Conselho Pedagdgico, ao corrente das
acdes desenvolvidas, apresentando-lhes os problemas que surgirem e que
necessitem de resolugdo pontual;

Assegurar a articulagdo entre a escola e as empresas/instituicdes da FCT,
identificando-as, selecionando-as e procedendo a distribuicdo dos alunos por
agquelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita
relagdo com os orientadores responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

Servir de elo de ligagao entre os varios intervenientes.
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b)

c)
d)

e)

a)
b)
c)
d)

f)

Artigo 136.° - Competéncias e atribuicdes do Orientador da FCT

Elaborar o plano da FCT, em articulacdo com o orientador profissional da FCT da
empresalinstituicdo e o aluno;

Acompanhar a execugdo do plano de formacdo, nomeadamente através de
deslocacdes periddicas, previamente definidas no plano da FCT, aos locais da sua
realizacéo;

Avaliar, em conjunto com o orientador profissional da FCT, o desempenho do aluno;
Orientar o aluno na elaboracao dos relatérios da FCT;

Propor, ouvido o orientador profissional da FCT, a classificacdo do aluno na FCT.

Artigo 137.° - Competéncias e atribuicbes da Empresa/instituicéo

Designar o orientador profissional da FCT;

Colaborar na elabora¢éo dos protocolos e do plano da FCT;

Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno;

Assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integracdo sécio — profissional do aluno na
empresalinstituicao;

Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execucao do plano de formacéo;

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condi¢8es logisticas necessarias

a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

Artigo 138.° - Competéncias e atribui¢cdes do Orientador Profissional da FCT

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Prestar todo o apoio possivel;

Colaborar com o orientador da FCT;
Colaborar na elaboracéo do plano da FCT;
Controlar a assiduidade do aluno;

Ser agente transmissor de saberes;

Avaliar qualitativamente o aluno em conjunto com o orientador da FCT.
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Artigo 139.° - Competéncias e atribuicdes do aluno

a) Colaborar na elaboracéo do plano da FCT;

b) Participar nas reuni6es de acompanhamento e avaliagdo da FCT,;

c) Respeitar a organizagdo do trabalho na empresal/instituicdo e utilizar com zelo os
bens, equipamentos e instalagdes;

d) Na&o utilizar, sem prévia autorizacdo da empresa/instituicdo, a informacao a que tiver
acesso durante aFCT,;

e) Ser assiduo e pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relacfes de
trabalho;

f) Justificar as faltas perante os seus orientadores, que as comunicardo ao Diretor de
Turma/Diretor de Curso;

g) Elaborar o relatorio final da FCT,;

h) Manter a Caderneta da FCT atualizada.

SECCAO Il - Avaliagdo da Formag&o em Contexto de Trabalho

Artigo 140.° - Avaliacéo da FCT

A avaliacdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa
perspetiva formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens,
possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano da FCT.

A avaliagdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificacéo final da
FCT.

Sao considerados instrumentos de avaliagdo a caderneta da FCT, o relatério final da FCT e a
avaliacdo da FCT dada pelos respetivos orientadores da FCT.

Os orientadores da FCT elaboram uma avaliacdo conjunta sobre o desempenho do aluno
durante a FCT e apreciam o relatério final da FCT elaborado pelo aluno.

Na sequéncia da avaliacdo referida no numero anterior, o Direto de Curso atribui a
classificacé@o ao aluno.

O conselho de orientadores da FCT, analisando os elementos de avaliacdo da FCT, atribui a
classificacéo final da FCT respeitando a seguinte formula, expressa na escala de 0 a 20:
Classificacéo final = 70% x FCT + 30% x Relatério final;

DG.102/01 84



E

ESCOLA
PROFISSIONAL
BARCELOS

1.

2.

No caso de reprovacdo do aluno, podera ser celebrado novo protocolo entre a escola, a
empresa/instituicdo e o aluno, a fim de possibilitar a obtencdo de aproveitamento na FCT, no
ano letivo subsequente.

No final da FCT a classificacéo é tornada publica.

SECCAO IV - Assiduidade da Formac&o em Contexto de Trabalho

Artigo 141.° - Assiduidade da FCT

A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento da caderneta da FCT, a qual deve ser
assinada pelo aluno e pelo orientador profissional da FCT.

Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo
pode ser inferior a 95% da carga horaria global.

As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas perante os orientadores da FCT, de acordo
com as normas internas da empresa/instituicdo e da escola.

Para os alunos, em situagbes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for
devidamente justificada, e escola devera assegurar: o prolongamento das atividades até ao
cumprimento do numero total de horas de formag&o estabelecidas; ou o desenvolvimento de
mecanismos de recuperacao tendo em vista o cumprimento dos objetivos de aprendizagem; ou
ainda o prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do numero de horas

estabelecido.

SECCAO V - Incumprimento na Formag&o em Contexto de Trabalho
Artigo 142.° - Incumprimento

Por parte do aluno:

a) O incumprimento, do protocolo da FCT assinado pelo aluno, implica a anulacéo
desta formacéo.
b) O aluno que se encontre na situagdo prevista na alinea anterior, podera sujeitar-se

ao outro periodo da FCT, caso pretenda terminar a sua formacao.
Por parte da empresa/instituicao, a escola compromete-se a:

a) Protocolar com uma nova empresa/instituicao, preferencialmente com atividades

semelhantes as da entidade incumpridora;
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b) Dar conhecimento a empresalinstituicao da situacdo do aluno, através do orientador
da FCT, bem como toda a documentacédo produzida;

c) A abrir um novo ciclo de formacdo durante o periodo de tempo necessario até
perfazer o tempo legal de formagéo, ndo estando contudo garantidos os subsidios

subjacentes.

"CAPITULO VI )
ESTRUTURAS DE ORIENTAGAO EDUCATIVA/PEDAGOGICAS E SERVICOS
ESPECIALIZADOS

SECCAO | - Estruturas de Orientac¢&o Educativa

Artigo 143.° - Composicao

1. As estruturas de orientacao educativas sdo constituidas por:

a) Conselho de Turma,;
b) Diretor de Turma,;
c) Diretor de Curso;

d) Servicos de Psicologia e Orientagéo.

Artigo 144.° - Objetivos

1. As estruturas de orientacdo educativa referidas no artigo anterior, em colaboragdo com O(a)
Diretor(a) Executivo(a), Diretor Pedagdgico e Conselho Pedagdgico, visam assegurar o
acompanhamento eficaz do percurso curricular dos alunos na perspetiva da promoc¢édo da

qualidade educativa e profissional.

SECCAO Il - Conselho de Turma

Artigo 145.° - Composicao

1. O Conselho de Turma é constituido por:

a) Todos os docentes/formadores da turma, sendo presidido pelo Diretor de Turma;

b) Delegado ou Subdelegado da Turma (exceto nas reunifes de carater sumativo).
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2. Nas reunides de Conselho de Turma destinados a avaliagcdo sumativa dos alunos, apenas

participam os membros docentes/formadores e, sempre que se justificar, um elemento da

Direcéo Pedagégica.

Artigo 146.° - Regime de funcionamento

1. O Conselho de Turma retine no fim de cada periodo escolar para realizar as avaliacdes.

2. Extraordinariamente podera reunir sempre que o Diretor de Turma/Diretor Pedagégico ou a

Direcdo Executiva julgar necessario e sempre que haja questdes disciplinares a tratar.

Artigo 147.° - Competéncias do Conselho de Turma

1. S&o competéncias do Conselho de Turma:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos;
Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos;

Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas,
promovendo a articulagho com o0s respetivos servicos especializados de apoio
educativo, em ordem a sua superacao;

Assegurar a concretizacdo do plano curricular;

Conceber e delinear atividades em complemento de curriculo proposto;

Preparar informagdo adequada, a disponibilizar aos pais e Encarregados de
Educacdo, relativa ao processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos;

Emitir pareceres pedagégicos e disciplinares sobre alunos da turma;

Analisar problemas de integracdo de alunos e o relacionamento entre alunos,
docentes/formadores e Pais/Encarregados de Educacéo;

Aprovar as classificagdes atribuidas por cada um dos docentes/formadores da turma.

SECCAO Il - Diretor de Turma

Artigo 148.° - Diretor de Turma

1. Cada turma devera ter um diretor de turma.
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2. Esta escolha recaira preferencialmente num docente de carreira com formacédo pedagdégica da

componente Sociocultural ou Cientifica e com disponibilidade para apoio constante da turma e

participacdo nas atividades culturais, recreativas e de gestéo da escola.

3. Para o desempenho das funcdes exige-se:

a)

b)

c)
d)

Bom relacionamento com os alunos, com a restante equipa pedagdgica, pessoal ndo
docente, pais/encarregados de educacéo e com toda a comunidade escolar em geral;
Bom senso, ponderacéo, tolerdncia e compreenséo, associada a atitudes de firmeza
gue favorecam o respeito mutuo;
Espirito metédico e dinamizador;

Capacidade para motivacéo e integracéo dos colegas e alunos na vida escolar.

Artigo 149.° - Competéncias do Diretor de Turma

1. Compete ao Diretor de Turma, em articulacdo com a dire¢éo pedagdgica e, quando for o caso,

com

a direcdo executiva, a programacdo, coordenacdo e execucdo, designadamente, das

seguintes atividades:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Fornecer aos alunos e aos encarregados de educagédo, pelo menos trés vezes em
cada ano letivo, informacéo global sobre o percurso formativo do aluno;

Preparar, planificar e regular os trabalhos de turma através de atividades que
facilitem a gestdo da informagdo relativa aos processos técnico-pedagdgicos, assim
como a gestdo da informacdao relativa aos processos disciplinares;

Assegurar a correta integracdo do aluno no processo formativo, promovendo/

acompanhando as diferentes atividades com ele relacionadas, nomeadamente:

- Acolhimento e acompanhamento do aluno;

- Avrelagdo com a familia;
Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, hormas e metodologias seguidas pela
escola;
Sensibilizar os alunos para as questdes de assiduidade, aproveitamento e
participagdo ativa na dindmica da escola;
Gerir e controlar a assiduidade do aluno, alertando-o e, se necessario, 0
encarregado de educacéo, para a situacdo do seu educando;
Colaborar com a Dire¢do pedagodgica em todas as atividades letivas e néo letivas,

nomeadamente:

- Programacé&o do ano letivo;

- Planificagdo e acompanhamento/dinamiza¢do dos momentos de avaliagcao
formativa e sumativa;
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m)

n)

0)

- Recolha e tratamento de informacdo com vista ao acompanhamento e avaliagédo
continua daformacao;

- Visitas de estudo;
Organizar e manter atualizado o Dossier, bem como cada um dos elementos que o
constituem, em articulagdo com os restantes docentes/formadores;

O Diretor de Turma faz parte do juri de avaliacdo da PAP;
Atender os alunos e Encarregados de Educacédo nos horarios definidos para o efeito;
Assegurar o preenchimento de todos os formularios junto dos docentes/formadores;

Garantir a circulacéo da informacao e articulacdo entre os docentes/formadores no
ambito das atividades desenvolvidas para a turma/escola;

Elaborar no final de cada periodo letivo, o “Registo de Avaliagdo do Aluno”.
Propor ao(a) Diretor(a) Pedagdgico(a) solugdes para as situagdes que exigem
acompanhamento especial,
Outras tarefas que a Direcdo da Escola venha a propor no ambito das atribuicdes
definidas.

Artigo 150.° - Dossier do Diretor de Turma

1. Constituicdo do Dossier (de acordo com a estrutura em vigor):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Apresentacgéo da turma,

Identificacdo dos docentes/formadores da Turma;
Orientac6es Pedagdgicas;

Caracterizagdo da Turma;

Registo de Faltas;

Avaliacéo;

Contactos com os Encarregados de Educacéo;

Outros documentos.

Artigo 151.° - Atribuicéo do cargo de Diretor de Turma

1. A atribui¢cdo do cargo de Diretor de Turma sera estabelecida em cada ano letivo pela Direcéo

Executiva sob proposta da Dire¢do Pedagogica.

2. A respetiva atribuicao sera formalizada através da assinatura de um Contrato de Prestagdo de

Servicos, também anual, que vincula o docente a escola.
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SECCAO IV - Diretor de Curso

Artigo 152.° - Diretor de Curso

1. Ao Diretor de Curso compete promover a articulacdo entre os elementos da equipa formativa,
assim como a interdisciplinaridade, assegurando a sua intervencéo de um modo estruturado na
consecucdo dos objetivos da formacgdo, visando o desenvolvimento harmonioso das
potencialidades dos alunos e as exigéncias concretas da profissdo objeto de Aprendizagem.

2. A escolha do Diretor de Curso recaird preferencialmente num docente da componente

técnical/tecnologica e prética.
Artigo 153.° - Competéncias do Diretor de Curso

1. No desempenho do cargo, o Diretor de Curso tem as seguintes competéncias:

a) Preparar, planificar e regular os trabalhos de curso, através de atividades que
faciltem o ajustamento dos programas e materiais de apoio aos objetivos da
formag@o no curso, assim como a articulacdo entre os docentes/formadores das
diferentes componentes formativas e entre as diferentes turmas do mesmo curso;

b) Assegurar a correta integracdo do aluno no processo formativo,
promovendo/acompanhando as diferentes atividades relacionadas com aquele,
nomeadamente: o seu desenvolvimento integral, orientacdo profissional, a avaliagéo,
etc.;

c) Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, normas e metodologias seguidas pela
escola;

d) Dar a conhecer os recursos disponiveis na escola e motivar o aluno para uma
participagdo ativa em projetos e atividades extracurriculares inseridas na dindmica
da escola;

e) Garantir aos alunos a aproximacdo a realidade socioprofissional através de
programacédo de atividades complementares da formacdo em contexto de trabalho,
assim como promover/organizar visitas de estudo;

f) Colaborar com a Direcdo da Escola em todas as atividades letivas e néo letivas,
nomeadamente: cumprimento das normas e regulamentos em vigor; gestdo dos
espacos, equipamentos e materiais de formacéo; planificacdo das necessidades e
dos meios de suporte a formacdo; colocacdo dos alunos e seu acompanhamento
ap6s a formacao;

g) Programar em articulacdo com a Direcdo da Escola as atividades relativas ao curso,

nomeadamente: reunides, visitas de estudo relacionadas com o curso, etc.;

DG.102/01 90



E

ESCOLA
PROFISSIONAL
BARCELOS

h) Organizar e manter atualizado o Dossier do Curso, bem como cada um dos
elementos que o constituem, em articulacdo com os restantes docentes/formadores;

i) No ambito da Prova de Aptidao Profissional (nivel IV) e a Prova de Avaliacao Final
(nivel 1), deve o Diretor de Curso fazer cumprir, junto dos alunos, o respetivo
regulamento,

j) Os Diretor do Curso deverdo ainda ajudar e orientar os alunos na angariacdo de
possiveis empresas para a realizagédo da formag&do em contexto de trabalho;

k) Atender os alunos no horario definido para o efeito;

) Acompanhar o processo de integracdo do aluno no curso do ponto de vista técnico-
profissional,

m) Analisar e propor ajustamentos aos programas curriculares e propor métodos e

meios alternativos as situaces extraordinérias.

Artigo 154.° - Atribui¢&o do cargo de Diretor de Curso

A atribuicdo do cargo de Diretor de Curso sera estabelecida em cada ano letivo pela Diregao
Executiva por proposta da Direcdo Pedagdgica.
A respetiva atribuicdo sera formalizada através da assinatura de um Contrato de Prestacao de

Servigos, também anual, que vincula o docente a escola.

SECCAO V - Servicos Especializados de Psicologia e Orientac&o

Artigo 155.° - Objetivos dos SPO

O Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO) da EP-Barcelos € uma unidade de apoio educativo
integrada na Escola através da Entidade Proprietéaria.

O SPO colabora no processo de recrutamento e selegdo dos alunos bem como nho
acompanhamento e orientagdo do aluno (de modo individualizado ou em grupo) ao longo do
seu processo educativo, bem como no apoio ao desenvolvimento do sistema de relacfes

interpessoais no interior da EP-Barcelos e entre esta e a comunidade.

Artigo 156.° - Servigcos de Psicologia e Orientagéo

Aos Servicos de Psicologia e Orientagdo compete:

a) Aos Servicos de Psicologia e Orientagcdo compete:
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b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Cumprir com o descrito na documentacao do Sistema de Gestdo da Qualidade;
Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da
Escola Profissional de Barcelos e abaixo descritas;

Participar no processo de recrutamento e selegcéo dos alunos;

Contribuir, através da sua intervengcdo especializada, para o desenvolvimento
integral dos alunos e para a construcédo da sua identidade pessoal,

Intervir, ao nivel psicoldgico, pedagdgico e psicopedagoégico, na observacao,
orientacdo e apoio dos alunos, promovendo a cooperacdo de formadores, pais e
encarregados de educacéo em articulagdo com os recursos da comunidade;
Desenvolver programas e acfes de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel
individual ou de grupo;

Sensibilizar e orientar a familia nos aspetos psicolégicos relativamente ao
desenvolvimento do jovem, de modo a intervir mais eficazmente no processo
educativo;

Participar no processo de orientagdo vocacional e profissional dos alunos;

Colaborar no planeamento, organizacdo e monitorizagcdo de acbes de
formacéo/sensibilizacéo;

Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentacdo, sempre que a mesma
se torne parcial ou totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

Propor e implementar agfes corretivas/preventivas e/ou de melhoria;

Responder aos Auditores;

Conhecer as suas func¢des e agir de acordo com as mesmas.

Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Diretor Pedagdgico e

Direcdo Executiva.

SECCAO VI - Consideragdes finais sobre o corpo docente

Artigo 157.° - Reunides

1. E obrigatéria a presenca de todos os docentes/formadores as reunides previstas no

Regulamento Interno, Calendario Escolar, assim como todas as outras convocadas ou

autorizadas pela Direcdo da Escola.

2. A ndo participacdo por parte dos docentes/formadores devera ser prévia e devidamente

justificada/comprovada a Direcdo Executiva.
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Artigo 158.° - Conselhos de Turma

Os Conselhos de Turma funcionardo com a presenca de todos os seus membros.
Em casos excecionais, poderéo ter lugar os Conselhos de Turma desde que, impreterivelmente
os docentes/formadores entreguem com antecedéncia, junto do Diretor Pedagdgico, a sua

apreciacdo formativa/sumativa ao aproveitamento e avaliacdo da turma.

Artigo 159.° - Comunicacdes internas e informacdes

As comunicagfes internas e informacdes sdo afixadas no expositor destinado para o efeito ou

enviadas por correio eletrénico.

Artigo 160.° - Avaliagao

Na avaliacdo dos alunos observar-se-do os normativos emitidos pelo Ministério da Educacéo.

Artigo 161.° - Sumarios de Aulas

Cada licdo devera ser sumariada com clareza, assim como o registo de faltas dos alunos.

O registo das aulas dadas é realizado através de uma plataforma digital.

Artigo 162.° - Material de apoio a disciplina

Para as disciplinas onde néo existe adog&o de manual escolar, os docentes/formadores devem
elaborar um manual de apoio com todos os conteldos e material de apoio necessario a
concretizacéo do médulo e/ou disciplina.

Em todo material fornecido aos alunos devem constar todos os logotipos exigidos por lei.
Devera ainda ser arquivado em dossié de lecionacao docente da turma, um exemplar de todo
este material elaborado pelo docente e utilizado na turma. Este material podera ser integrado

no dossié em formato digital.

Artigo 163.° - Visitas de estudo

Todas as visitas de estudo tém ser aprovadas pela Direcdo da Escola, com a devida

antecedéncia e integradas no Plano Anual de Atividades.
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A justificacdo da antecedéncia prende-se com necessidade de despoletar um conjunto de
procedimentos, tais como: seguros, transportes, autorizacdes dos Encarregados de Educacao,
etc.

Devera ser elaborado e entregue ao Diretor Pedagdgico o modelo de “Proposta de Atividade”.
Podera haver um ou mais docentes/formadores proponentes, no entanto tera que ser apenas
um o responsavel pela visita e pela organizagéo logistica e documental da mesma.

Tem que ser obrigatoriamente elaborado um relatério da visita de estudo. Este tem que ser
entregue no prazo de 7 dias apds a sua realizacao a Direcdo pedagdgica.

Artigo 165.° - Contratagéo de docentes/formadores

Os docentes/formadores das areas de formagéo Sociocultural e Cientifica devem possuir as
habilitacdes legalmente exigidas.

Para a docéncia da &rea Técnica/Tecnoldgica, dar-se-4 preferéncia a docentes/formadores que
mantenham uma atividade profissional ou empresarial efetiva e vasta experiéncia. Estes

formadores tém de ser detentores de CAP.

Artigo 166.° - Selegdo de candidatos a docentes/formadores

Os critérios que presidem a sele¢do dos candidatos regem-se por procedimento préprio.
A selecdo do pessoal docente terA em conta o principio da adequacdo dos perfis dos

candidatos as exigéncias profissionais previamente definidas.

Artigo 167.° - Contrato

Todo o tipo de colaboracgao sera reduzido a um contrato escrito, com mencgao das condi¢Bes da
sua realizacéo e respetivo prazo de duragéo.
Em cada ano, a escola fixara os valores a remunerar por cada hora de formacéo efetiva e pelo

desempenho de cargos.

Artigo 168.° - Servigco prestado pelo docente/formador

Sempre que solicitado pelo docente/formador, a Escola emitird uma declaragdo comprovativa

do servigo prestado.

Artigo 169.° - Faltas, substituicdo e justificacdo
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A assiduidade dos docentes/formadores é importante na evolucao dos Cursos. Porém, é
compreensivel que, por motivos validos, os docentes/formadores tenham necessidade de
faltar.

O docente/formador prevendo essa situagéo, deve comunicar ao Diretor Pedagogico o facto,
apontando sempre que possivel uma proposta de substituicdo acordada com um colega que
tenha manifestado disponibilidade.

As aulas de substituicdo, as trocas de servigco docente e as trocas de horarios, devem ser
entendidas como situacdes extraordinarias, sendo autorizadas pelo Diretor Pedagégico desde
que o pedido de autorizacédo seja formulado com pelo menos 24 horas de antecedéncia. Neste
caso, o0 sumario deve ser assinado pelo docente substituto.

A responsabilidade pelo sucesso desta operagdo pertence ao docente/formador que solicita a
troca pelo que havendo falta a marcar sera a este.

Todas as faltas devem ser devidamente justificadas e comprovadas no tempo letivo seguinte

ao da sua auséncia quer se trate de um tempo letivo ou ndo letivo a Dire¢do Executiva.

Artigo 170.° - Ndo cumprimento de deveres por parte do docente/formador

No caso de os docentes/formadores ndo cumprirem os deveres que tém para com a Escola
enunciados em todo o presente regulamento, ser-lhes-8o aplicadas as seguintes sancdes de
acordo com a gravidade da infracéo:

a) Rescisdo do contrato de prestacdo de servigos, nos termos enunciados no mesmo;

b) Impossibilidade de o docente/formador celebrar novo contrato de prestacdo de
servicos com a Escola nos anos letivos seguintes;

c) Pagamento de uma indemnizacdo a Escola, que se traduzira numa perda de

honorérios correspondentes as infragdes cometidas.

Artigo 171.° - Pressuposto de aplicacdo das san¢des ao docente

As medidas previstas no artigo anterior, a excecdo da rescisdo do contrato referido na alinea
a), para que sejam aplicadas, devem ser colocadas no Processo Individual do
Docente/Formador.

A Diregdo Executiva devera ouvir o docente e sua justificacdo para a infragcdo praticada, e

decidir em conformidade de forma proporcional a gravidade daquela e a culpa do docente.

Artigo 172.° - Davidas e Omissfes

Todas as duvidas e omissdes séo resolvidas e esclarecidas pela Dire¢do Executiva.
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CAPITULO IX
REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

SECCAO | - Qualificacdo de infrac&o e medidas disciplinares
Artigo 173.° - Qualificac&o de infragcdo disciplinar

1. A violagéo pelo aluno de algum dos deveres previstos no Regulamento Interno da escola, em
termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da escola ou
das relagbes no &mbito da comunidade educativa, constitui infragdo disciplinar, passivel da
aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatoria.

2. Participagdo de ocorréncia:

a) O docente/formador ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha
conhecimento de comportamentos suscetiveis de constituir infracao disciplinar deve
participa-los imediatamente ao Diretor Executiva,;

b) O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar
deve comunicé-los imediatamente ao Diretor de Turma/Diretor Pedagogico, o qual,
no caso de os considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de um dia
atil, ao Diretor Executivo.

Artigo 174.° - Finalidades das medidas corretivas e sancionatérias

1. Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias:

a) Prosseguem finalidades pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integracéo,
visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, a preservacao
do reconhecimento da autoridade e seguranc¢a dos docentes/formadores no exercicio
sua atividade profissional e dos demais funcionarios;

b) Visam ainda garantir o normal prosseguimento das atividades da escola, a correcao
do comportamento perturbador e o refor¢co da formacéao civica do aluno, com vista ao
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu

sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

2. As medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias, devem ser aplicadas em

coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educagéo e
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formacao, no ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do plano de trabalho da turma
e do Projeto Educativo da escola, e nos termos do respetivo Regulamento Interno.
3. As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado

e gravidade da infrag&o praticada, prosseguem finalidades punitivas.

Artigo 175.° - Determinacdo da medida disciplinar

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

2. Sdo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom
comportamento anterior, 0 seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento, com
arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.

3. Sao circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditagdo, o conluio, bem
como ao acumulacao de infragdes disciplinares e a reincidéncia, em especial se no decurso do

mesmo ano letivo.

Artigo 176.° - Medidas corretivas

1. O comportamento do aluno que traduza incumprimento de qualquer dever, € passivel da
aplicacdo de uma medida corretiva. Estas medidas prosseguem finalidades pedagdgicas,
dissuasoras e de integracdo, assumindo uma natureza eminentemente preventiva.

2. Sao medidas disciplinares corretivas:

a) Adverténcia,

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

c) A realizacéo de tarefas e atividades de integracdo escolar, podendo, para esse efeito
ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, diaria ou semanalmente, do
aluno na escola;

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

letivas.

3. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atenc&o ao aluno, perante um comportamento

perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das relacdes entre os
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presentes no local onde elas decorrem, com vista a alertd-lo para que deve evitar tal tipo de
conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres como aluno.

Na sala de aula a adverténcia é da exclusiva competéncia do docente/formador, cabendo, fora
dela, a qualquer docente/formador ou membro do pessoal ndo docente.

A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva competéncia do docente/formador respetivo e implica a permanéncia do aluno na
escola.

A aplicacao das medidas corretivas previstas nas alineas c) e d) do n.° 2 é da competéncia do
Diretor Executivo, para o efeito, pode ouvir o Diretor de Turma/Diretor Pedagogico.

Compete a escola, identificar as atividades, local e periodo de tempo durante o qual as
mesmas ocorrem e, bem assim, definir as competéncias e procedimentos a observar, tendo em
vista a aplicacdo e posterior execuc¢do da medida corretiva prevista na alinea c) do n.° 2.

A aplicacdo das medidas corretivas previstas no n.° 2 é comunicada aos pais ou ao

encarregado de educacdo, tratando -se de aluno menor de idade.

Artigo 177.° - Medidas sancionatorias

As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sanc¢do disciplinar imputada ao
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurarem ser
participada de imediato, pelo docente/formador ou funcionério que a presenciou, ou dela teve
conhecimento, a Direcdo da Escola com conhecimento do Diretor de Turma/Diretor
Pedagdgico.

Sao medidas disciplinares sancionatoérias:

a) A repreensao registada;
b) A suspensao até 3 dias Uteis;
c) A suspensao da escola entre 4 e 12 dias Uteis;

d) Expulséo da Escola.

A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreenséo registada, quando a infragcdo for
praticada na sala de aula, é da competéncia do docente/formador respetivo, sendo do Diretor
Executivo a competéncia de registar no processo individual do aluno a identificacdo do autor do
ato decisorio, a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacao, de facto e de direito,
que norteou tal deciséo.

Em casos excecionais e enquanto medida dissuasora, a suspensao até 3 dias Uteis é aplicada
pelo Diretor da Escola, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa do aluno e
sempre fundamentada nos factos que a suportam. Compete ainda ao Diretor da Escola ouvido
0 pai ou 0 encarregado de educacdo do aluno, garantir ao aluno um plano de atividades

pedagdgicas a realizar. O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdégicas pode dar lugar
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a instauracdo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia
agravante.

A deciséo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensédo entre 4 e 12 dias Uteis é
precedida da audicdo em processo disciplinar do aluno visado, do qual constam, em termos
concretos e precisos, os factos que Ihe sdo imputados, os deveres por ele violados e a
referéncia expressa, nao s6 da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos,
como da defesa elaborada, sendo competente para a sua aplicagdo a Diretor da Escola, que
pode, previamente, ouvir o conselho de turma. Compete ainda ao Diretor da escola, ouvido o
pai ou o encarregado de educacdo do aluno, fixar os termos e condicdes em que a aplicacédo
da medida disciplinar sancionatéria é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades
pedagdgicas, coresponsabilizando-os pela sua execu¢do e acompanhamento.

A expulsdo da Escola ocorrera nos tramites da legislagcéo em vigor.

Complementarmente as medidas previstas no n.° 2, compete ao Diretor da Escola decidir sobre

a reparacao dos danos provocados pelo aluno no patrimoénio escolar.

SECCAO Il - Procedimento disciplinar

Artigo 178.° - Competéncias disciplinares e tramitacéo processual

A competéncia para a instauracédo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis
de configurarem a aplicagdo de alguma das medidas sancionatdrias € do Diretor Executivo
que, no prazo de 2 dias Uteis a contar do conhecimento da situacdo, emite o despacho
instaurador e de nomeacao do instrutor, devendo este ser um docente/formador da escola, e
notifica os pais ou encarregado de educacédo do aluno menor pelo meio mais expedito.
Tratando-se de aluno maior, a notificacao € feita diretamente ao préprio.

O Diretor Executivo deve notificar o instrutor da sua nomeac¢do no mesmo dia em que profere o
despacho de instauracdo do procedimento disciplinar.

A instrugdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de 6 dias Uteis, contados
da data de notificacdo ao instrutor do despacho que instaurou o procedimento disciplinar,
sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessarias,
a audiéncia oral dos interessados, em particular do aluno, e sendo este menor de idade, do
respetivo encarregado de educacéo.

Os interessados sao convocados com a antecedéncia de 1 dia util para a audiéncia oral, ndo
constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso de
apresentacao de justificacao da falta até ao momento fixado para a audiéncia, ser adiada.

No caso de o respetivo encarregado de educagcdo ndo comparecer, 0 aluno menor de idade

pode ser ouvido na presenca de um docente por si liviemente escolhido e do Diretor de
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Turma/diretor Turma, quando exista, ou, no impedimento destes, de outro docente/ formador
da turma designado pelo diretor Executivo.

Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegacdes feitas pelos interessados.
Finda a instrugdo, o instrutor elabora e remete ao diretor, no prazo de 3 dias Uteis, relatorio final
do qual constam, obrigatoriamente:

a) Os factos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto ao
tempo, modo e lugar;

b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as respetivas normas
legais ouregulamentares;

c) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunstancias atenuantes ou
agravantes;

d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria aplicavel ou de arquivamento do
procedimento.

9. Do relatério final & extraida copia que, no prazo de 1 dia util, é entregue ao aluno, mediante
notificacdo pessoal, sendo de tal facto, e durante esse mesmo periodo de tempo, informados

0S pais ou o respetivo encarregado de educacéo, quando o aluno for menor de idade.

Artigo 179.° - Suspenséo preventiva do aluno

1. No momento da instauracdo do procedimento disciplina ou no decurso da sua instauracdo por
proposta do instrutor, o Diretor Executivo pode decidir a suspensdo preventiva do aluno,
mediante despacho fundamentado, sempre que:

a) A sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal
funcionamento das atividades escolares;

b) Tal seja necessario e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade na
escola; ou

c) A sua presenca na escola prejudique a instru¢do do procedimento disciplinar.

2. A suspensdo preventiva tem a duragdo que o Diretor Executivo considerar adequada na
situacdo em concreto, sem prejuizo de, por razbes devidamente fundamentadas, poder ser
prorrogada até a data da decisao do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso,
exceder 10 dias uteis.

3. Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensao preventiva,
no que respeita a avaliagdo das aprendizagens, sdo determinados em funcdo da decisdo que
vier a ser proferida no procedimento disciplinar.

4. Os dias de suspenséo preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no cumprimento da

medida disciplinar Sancionatéria.
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O encarregado de educacéo é imediatamente informado da suspensédo preventiva aplicada ao
seu educando;
Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da

escola, o plano de atividades.

Artigo 180.° - Deciséo do procedimento disciplinar

Decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo
maximo de 1 dia util, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir
receber o relatério do instrutor.

A deciséo final do procedimento disciplinar fixa o momento a partir do qual se inicia a execu¢ao
da medida disciplinar sancionatéria, sem prejuizo da possibilidade de suspenséo da execucdo
da medida, nos termos do numero seguinte.

A execucéo da medida disciplinar sancionatéria, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e
nos termos e condigBes em que a entidade decisora considerar justo, adequado e razoavel,
cessando logo que ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no decurso
dessa suspensao.

A decisé@o final do procedimento disciplinar € notificada pessoalmente ao aluno no dia util
seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo
encarregado de educacdo, nos 2 dias Uteis seguintes.

Sempre que a notificagéo prevista no numero anterior ndo seja possivel, é realizada através de
carta registada com aviso de recec¢éo, considerando -se o aluno, ou, quando este for menor de
idade, os pais ou o respetivo encarregado de educagéo, notificado na data da assinatura do

aviso de rececéo.

Artigo 181.° - Execucéo das medidas corretivas ou disciplinares sancionatoérias

Compete ao Diretor de Turma, o acompanhamento do aluno na execu¢do da medida corretiva
ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagdo com os
pais e encarregados de educacdo e com os formadores da turma, em fungcéo das necessidades
educativas identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizacdo de todos os
intervenientes nos efeitos educativos da medida.

A competéncia referida no niumero anterior € especialmente relevante aguando da execugao
da medida corretiva de atividades de integracdo na escola ou no momento do regresso a
escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo da

escola.
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Na prossecucdo das finalidades referidas no n.° 1, a escola conta com a colaboracdo dos

servicos especializados de apoio educativo.

Artigo 182.° - Recurso hierarquico

Da decisao final do procedimento disciplinar cabe recurso hierarquico nos termos gerais de
direito, a interpor no prazo de 5 dias Uteis ao Diretor Executivo.

O Diretor Executivo designa, um relator, a quem compete analisar 0 recurso e apresentar
proposta de decisdo ao Diretor Executivo.

A deciséo final é tomada no prazo maximo de 15 dias Uteis e notificada aos interessados pelo

Diretor Executivo.

Artigo 183.° - Intervencédo dos pais e encarregados de educacéo

Entre 0 momento da instauracdo do procedimento disciplinar ao seu educando e a sua
concluséo, os pais e encarregados de educacdo devem contribuir para o correto apuramento
dos fatos e, sendo aplicada medida disciplinar sancionatoria, diligenciar para que a execugao
da mesma prossiga os objetivos de reforco da formacéo civica do educando, com vista ao
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com 0s
outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade

e das suas aprendizagens.

) CAPITULO X
INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E SEGURANGA

SECCAO | - Instalacdes e equipamentos

Artigo 184.° - Salas de aula/oficinas

A sala de aula/oficinas deve possuir 0 equipamento necessario ao funcionamento das
atividades letivas, quer tedricas, quer praticas.

Os equipamentos necessarios para o0 funcionamento de uma aula, em sala, devem ser
requisitados antecipadamente na secretaria.

O professor € o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala, devendo deixar a porta fechada.
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10.

11.

12.
13.

14.

A entrada dos alunos na sala de aula/ oficina s6 é permitida quando acompanhada pelo
docente/formador ou funcionério.

Todo e qualquer aluno deve respeitar o horario reservado para aulas, ndo devendo, em caso
algum, entrar na sala, mesmo que esta se encontre vazia.

Todos os alunos devem colaborar com o professor responsavel, acatando as indicacdes
relativamente ao bom uso dos recursos a que tém acesso.

Nao é permitida a utilizagdo de dispositivos de musica ou de video em sala de aula exceto
quando os conteudos programaticos o justifiquem.

E expressamente proibido comer, usar o telemovel, tablets ou outros dispositivos eletronicos
nas salas de aula ou oficinas.

No final das atividades letivas ndo € permitida a permanéncia de alunos no seu interior.

A conservacdo da sala de aula é da responsabilidade do docente/formador e dos alunos, que
devem ter o cuidado de deixar a sala pronta para a aula seguinte, respeitando a organizagéo
determinada pela Dire¢éo Executiva.

As anomalias detetadas na sala de aula devem ser registadas em documento préprio e
entregue ao responsavel pelas instalacoes.

Nas oficinas devem ser respeitadas as regras de seguranca dos equipamentos ai instalados.

E expressamente proibido trocar ou tentar arranjar qualquer parte do equipamento sem
autorizagéo.

Todos os equipamentos devem ser desligados no final de cada aula.

Artigo 185.° - Salas de Informatica (Tecnologias de Informag¢&o e Comunicacéo)

Os meios informaticos das salas de informatica servem exclusivamente para a realizacdo de
trabalhos. Estes meios ndo podem ser usados para trabalhos com fins comerciais a ndo ser
devidamente autorizados pela Dire¢éo Executiva.

O computador é um equipamento pedagégico imprescindivel, por isso ndo deve ser danificado.
Todos os utilizadores tém o direito de usufruir destas ferramentas de trabalho.

Cada utilizador deve estar consciente dos seus deveres e responsabilidades quando utiliza um
computador com liga¢@o a Internet, bem como das consequéncias a que ficara sujeito, caso
seja autor de alguma infragéo.

A legislacdo portuguesa no Lei 109/2009 de 15/9, proibe praticas de utilizacdo abusiva de

recursos informéaticos nomeadamente:

a) Adulteracdo e sabotagem de dados, programas e sistemas.
b) Acesso ndo autorizado a redes ou sistemas, nomeadamente com passwords ndo
atribuidas ao préprio.

c) Intercecdao ilegitima de programas.
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d) Reproducéo e divulgacéo ilegitima de programas.

5. Os utilizadores sao responsabilizados e responsaveis pelos danos causados no equipamento
(hardware), nos programas (software) ou nos dispositivos de armazenamento amovivel por si
utilizados e ndo podem deliberadamente prejudicar ou incomodar outros utilizadores, como por
exemplo, nas situacdes seguintes:

a) Interferir, de alguma forma, com ficheiros de outros utilizadores.

b) b)interferir com qualquer processo de outro utilizador.

c) Incomodar, com palavras e atos de ma educacéo, outros utilizadores.

d) Exibir imagens ou comentarios de mau gosto que, pela sua natureza, podem ferir a
sensibilidade de outros utilizadores.

e) Escrever ou introduzir conscientemente um programa de virus, mesmo que este
nunca seja executado.

f) Efetuar coOpias de software e informacdo sujeitas a direito de autor. Deve sempre
partir-se do principio que todo o software esta protegido por direito de autor a néo
ser que haja uma referéncia explicita em contrario. Em caso de davida deve

perguntar-se ao responsavel do equipamento.

6. E da responsabilidade de cada utilizador a protecdo dos seus ficheiros em relacdo a leitura
escrita por outros, devendo para tal usar os recursos do sistema operativo.

7. E expressamente proibido trocar ou tentar arranjar qualquer peca de hardware, devendo para
tal comunicar-se imediatamente ao responsével do equipamento da inoperabilidade desta.

8. Qualquer aluno ou professor que pretenda utilizar as salas de informatica ou equipamentos
informéticos, ter4 de fazer as suas requisi¢des junto do funcionario responsével.

9. Todos os alunos devem colaborar com o responsavel das instala¢des, acatando as indicacdes
relativamente ao bom uso dos recursos a que tém acesso.

10. De qualguer anomalia constatada, deve ser dada informacéo ao responséavel das instalacées.

11. Todos os computadores e restantes equipamentos devem ser desligados no final de cada aula.

12. No fin da aula os alunos devem deixar a sala (mesas, cadeiras, computadores, etc.)
devidamente arrumada.

13. O desrespeito por estas normas podera dar origem a uma proibi¢cdo de usar meios informéticos
por tempo a determinar pela direcdo da escola, bem como outro tipo de san¢bes que se

justifiguem.

Artigo 186.° - Instalacdes Desportivas
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1. As aulas de educacéo fisica dos alunos da EP-Barcelos, sdo lecionadas no Pavilhdo Municipal

de Barcelos, existindo para tal um protocolo de cedéncia daquele espaco celebrado entre a

entidade proprietaria da escola e a Camara Municipal de Barcelos.

2. A EP-Barcelos obriga-se, no inicio do ano letivo, a solicitar a Camara Municipal a utilizagcdo do

referido equipamento, comunicando com a antecedéncia devida os periodos de utilizagdo

pretendidos.

A EP-Barcelos obriga-se a cumprir o Regulamento Municipal sobre a utilizacdo do Pavilhdo.

E da responsabilidade da Camara Municipal de Barcelos a administracdo do PavilhZo

Desportivo Municipal.

5. Entrada e saida no Pavilhdo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

Os alunos devem-se deslocar para o pavilhdo e apresentarem-se no local da aula a
tempo do seu inicio.

Os alunos s6 poderéo entrar no balneéario depois da chegada do professor.

No final da aula, a ida para os balneérios acontecerd quando o professor ordenar,
para permitir que todos tenham tempo para tomar banho e se vestirem, de modo a
estarem prontos para regressarem para as aulas.

A entrada dos alunos no recinto desportivo serd efetuada somente quando forem
acompanhados pelo respetivo professor.

O material de Educacao Fisica destina-se unicamente as aulas desta disciplina, ndo
podendo ser emprestado ou utilizado para outros fins, sem o consentimento do
responsével das Instalagfes.

O banho faz parte da aula de Educacao Fisica.

Os alunos so ficardo dispensados da participagdo na parte pratica da aula, em caso
de manifesta doenca ou indisposicdo, devendo para isso trazer uma declaragcédo
meédica em caso de doenga prolongada (mais do que uma semana), e em situacdes
pontuais uma justificacdo do Encarregado de Educacéo.

Os casos de indisposicdo momentanea deverdo ser comunicados ao professor.

Os alunos que forem dispensados terdo de permanecer no local da aula podendo
participar nas atividades, desde que estas nao impliqguem esforco fisico (arbitrar,
cronometrar, medir, apontar, etc.) e realizar um relatoério da aula.

O professor é responsavel, no inicio de cada aula, por ir buscar o material
necessario, bem como conferir o mesmo, no final da aula.

E igualmente responsavel de comunicar por escrito ao responsavel das Instalacées
os danos e as anomalias no material/equipamento.

Deve, ainda, identificar e responsabilizar, os alunos causadores de danos no

equipamento ou material, por manifesta negligéncia.

6. Os alunos devem:
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a)
b)
c)
d)

e)

f)

Acatar e respeitar as orientacdes dadas pelo professor.

Zelar pelo bom funcionamento e conservacdo do material/ equipamento e balnearios
Esperar que o funcionario autorize a entrada no balneario.

Trazer sempre para as aulas o seu equipamento desportivo (sapatilhas, T-shirt, fato-
treino, meias).

N&o é permitido, realizar as aulas com brincos, pulseiras, reldgios, fios.

Os delegados de turma, devem recolher nhum saco todos os objetos de valor que lhe
forem entregues pelos colegas.

Artigo 187.° - Reprografia/ Centro de Impressdes

1. A reprografia destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar no d&mbito da

reproducdo de documentos, garantindo o cumprimento da lei.

2. Para se assegurar o seu bom funcionamento dever-se-a ter em conta as seguintes normas:

a)

b)

A direcdo de EP-Barcelos define o colaborador responséavel pela reprografia, bem
como o horario de funcionamento, tendo em conta as necessidades da escola,
devendo o mesmo ser afixado em local visivel.

Os documentos a reproduzir terdo de ser especificados num impresso proprio e
entregues na reprografia com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia, com a
indicacdo do nimero exato de exemplares necessarios, turma a que se destinam e o

nome do professor, que assinara a folha de registo.

Artigo 188.° - Biblioteca Escolar

1. A biblioteca escolar é um servico de apoio que esta sob a tutela da direcéo técnica pedagdgica.

2. E parte integrante do processo educativo constituindo-se como um recurso indispensavel na

formagéo integral do aluno e como um instrumento essencial do desenvolvimento do curriculo

académico e profissional. E um espagco privilegiado de educacdo permanente, investigacio,

leitura, trabalho e lazer.

3. Para além de livros este espago disponibiliza ainda, cd’'s, calculadoras cientificas, kits

multimédia e possibilita 0 acesso aos computadores todos ligados a internet.

4. Este espaco visa:

a)
b)

Desenvolver habitos de leitura e aprendizagem.
Desenvolver competéncias baseadas na consulta, tratamento e producdo de

informacéo em diferentes suportes.
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c)

d)

Apoiar os professores na planificacdo de atividades de ensino-aprendizagem
diversificadas.

Promover a interdisciplinaridade e articulacéo das diferentes areas do saber.

5. Os utilizadores da biblioteca deverdo ter em conta as seguintes regras de funcionamento:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

O siléncio deve ser respeitado dentro da biblioteca.

O horario de funcionamento da biblioteca esta afixado, podendo estar sujeito a
algumas alterag8es, sem qualquer prejuizo para os utilizadores.

No espaco da biblioteca ndo é permitido comer ou beber.

E expressamente proibido riscar, dobrar ou inutilizar os livros ou retirar qualquer
sinalizac&o de identificacdo dos materiais disponibilizados.

A falta de observancia da disposicao expressa no ponto d) implica que o responsével
por tais atos fique obrigado a reposicdo ou aquisicdo de novo material, ou entdo, ao
seu pagamento integral, conforme for julgado mais conveniente pela direcéo.

Todos os elementos da comunidade escolar podem consultar documentos, materiais
ou equipamentos mediante a apresentacdo do cartdo de estudante
responsabilizando-se pela devolugdo nas mesmas condi¢cBes em que 0s recebeu.

A requisicdo de equipamentos auxiliares e obras de referéncia (dicionarios,
enciclopédias, atlas...) s6 pode ser feita para uso na escola e a sua devolugéo
devera ser efetuada no mesmo dia da requisicao.

Os documentos requisitados para consulta domiciliaria devem ser entregues no

prazo de sete dias, podendo ser solicitada a sua renovacao por igual periodo.

Artigo 189.° -Espaco Convivio

1. Destina-se a toda a comunidade escolar.

Praticara um horario que devera estar afixado.

Deve manter-se em absolutas condicGes de higiene e seguranca.

Artigo 190.° - Danos causados as instalac@es, equipamentos e material escolar

1. Qualquer pessoa que pertenca a comunidade escolar sera responsabilizada pelos danos

causados no espaco escolar.

2. E regra a reparacdo dos danos causados, independentemente de eventual procedimento

disciplinar e/ou criminal, se for caso disso.

SECCAO lI- Seguranca na Escola
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Artigo 191.° - Responsavel da Seguranca

1. A qualidade do servico de educacéo prestado ao cidaddo passa também pela funcionalidade,
estética, conforto, higiene e seguranca das escolas, como espacgos de aprendizagem individual
e de formac&o nos valores da cidadania.
A seguranca da EP-Barcelos esta a cargo de um responsavel de Seguranca.

3. O Delegado de Seguranca tera a sua responsabilidade verificar que sejam respeitadas as
normas de higiene e seguranca exigidas por lei.

4. A Escola da ainda especial atencao aos seguintes aspetos:

a) Seguranga contra riscos inerentes ao uso normal:

b) Instalacdo de equipamentos elétricos, de gas e outros combustiveis; contacto e
circulacdo; utilizacdo, manuseamento e armazenamento de substéncias perigosas;
equipamentos desportivos; equipamentos audiovisuais e informéticos; disposi¢cdo de
acessorios e equipamentos; utilizacdo dos diferentes espacos; intrusdes humanas e
vandalismo.

c) Seguranca relativa a aspetos de saude e higiene:

d) A utilizacdo, a salubridade e o ambiente: ventilacdo; abastecimento de agua;
evacuagcdo de aguas residuais domésticas e aguas pluviais; evacuacao de lixos;
limpeza e desinfec&o/higienizacdo dos espacos escolares;

e) Seguranga contra incéndio:

f) Principios e meios gerais em matéria de prevencdo; meios de seguranca; meios de
extingdo; caminhos de evacuacao; vias de acesso aos edificios.

g) Organizacdo da segurancga contra incéndio:

h) Planos de emergéncia e evacuacdo; registo da seguranca; manutencdo e

conservacéo; educacédo e preparacdo dos alunos com simulacro de evacuacéao.

5. Os Planos de Emergéncia e Evacuacéo tém por objetivo a preparacdo e a organizacédo dos
meios existentes para garantir a salvaguarda dos seus ocupantes, no caso de ocorréncia de
uma situagao perigosa.

6. Na preparacdo dos Planos de Emergéncia e Evacuacdo, bem como na organizacdo de

exercicios de evacuacéo, foi solicitada colaboragéo a entidades competentes.

Artigo 192.° - Competéncia

1. A Direcdo Executiva cabe designar o Responsavel pela Seguranca da Escola, em quem

podera delegar o seguinte:

a) Estar presente, ou fazer-se substituir, durante os periodos de utiliza¢do dos edificios;
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b) Velar pela manutencdo dos edificios e das respetivas instalacdes e equipamentos,
promovendo acdes regulares de manutencéo e conservacao;

c) Solicitar, em situacdes de emergéncia, a intervencéo dos servicos de socorro;

d) Desencadear, no caso de ocorréncia de uma situacao perigosa, as a¢des previstas
nos planos de emergéncia e evacuacéo;

e) Promover a realizacdo dos exercicios para treino e das acdes a tomar em situagao
de emergéncia;

f) Estabelecer as condicdes a que deve obedecer a cedéncia dos edificios a terceiros,

nomeadamente em matéria de seguranca contra incéndio.

CAPITULO XI DISPOSICOES FINAIS

Artigo 193.° Revisdo do Regulamento Interno

Em cada ano escolar devera ser verificada a conformidade do Regulamento Interno com o
Projeto Educativo da escola, assim como com as necessidades inerentes a realidade escolar,
podendo ser-lhe introduzidas as alterac¢des tidas por convenientes.

A iniciativa de propor e introduzir alteragbes ao Regulamento Interno, assim como a sua
aprovacao, cabe a Direcdo Executiva da Escola que, para tal, podera ouvir a Direcdo

Pedagdgica, o Conselho Pedagdgico ou outros.
Artigo 194.° Disposicdes Finais
E sempre positivo incluir sugestées que visem a melhoria do sucesso e ambiente escolar.
No final de cada ano letivo, proceder-se-a a avaliagdo do trabalho realizado, de acordo com o

Projeto Educativo e o Plano Anual de Atividades da Escola, através, entre outras medidas, da

aplicacdo de um inquérito a todos os membros da comunidade escolar.

Artigo 195.° Duvidas e Omissdes

Todas as duvidas e omissdes serdo resolvidas e esclarecidas pela Direcdo Executiva da

Escola.

Artigo 196.° Comunicacéo, Publicitacdo e/ou Divulgacé&o
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1. Apods a sua aprovacdo pela Direcdo Executiva da Escola, o presente Regulamento estara
disponivel na pagina eletrénica da Escola e sera dado a conhecer a todos os membros da
Comunidade Educativa e também aos pais e/ou encarregados de educacdo que o pedirem
para consulta, no inicio de cada ano letivo ou em qualquer outro momento em que se lhe
tenham introduzido alteracdes.
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